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 “.....งานทุกอย่าง มีทั้งด้านหน้าและด้านหลัง เหมือนเหรียญบาท 
งานด้านหน้านั้นมีคนทำกันเยอะ และมีคนแย่งกันทำ เพราะมีผลได้
ชัดและปูนบำเหน็จกันได้เต็มที ่ แต่งานด้านหลังที ่ไม่ปรากฏต่อ
สายตาของคน ต้องเป็นคนที่เข้าใจงานและหน้าที่ของตนจริงๆถึงจะ
ทำได้ และต้องเสียสละด้วย เพราะงานด้านหลังเป็นงานปิดทองหลัง
พระ ถ้าทำดีแล้วต้องไม่เห็นปรากฏและต้องยอมรับว่าไม่ได้อะไรตอบ
แทนเลย นอกจากความภูมิใจในหน้าที่ของตน.....” 

พระราชดำรัสในพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวภูมิพลอดุยเดช 
 
 
 

คติการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
“สุจริต โปร่งใส เต็มใจบริการ” 
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การบริหารงานงบประมาณ 
แนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงานงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จาก
บริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้สถานศึกษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 2. เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 
     1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
     1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
     1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 2. จัดทำแผนปฏบิัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้จัดสรรงบประมาณ 
     2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
     2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
     2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
     3.1 การตรวจสอบตดิตามการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน 
     3.2 การประเมินผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน 
 4. การระดมทรพัยากร และการลงทุนเพื่อการศกึษา 
     4.1 การจัดการทรพัยากร 
     4.2 การระดมทรพัยากร 
     4.3 การจัดหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 
     4.4 กองทุนกู้ยืมเพื่อการศกึษา 
     4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศกึษา 

5. การบริหารการเงิน 
     5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
     5.2 การรับเงิน 
     5.3 การเก็บรักษาเงิน 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น ง บ ป ร ะ ม า ณ  | 3 

     5.4 การจ่ายเงิน 
     5.5 การนำส่งเงิน 
     5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 6. การบริหารบัญช ี
     6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
     6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 7. การบริหารพัสดุและสนิทรัพย ์
     7.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
     7.2 การจัดหาพัสดุ 
     7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง 
     7.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
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กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
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แนวทางการปฏิบัติงานของครบูุคลากรทางการศึกษา 

 

1. การขอจัดกิจกรรม (กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง) 
   วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ผู้ขอจัดกิจกรรม บันทกึขอดำเนินการ (ขอจัดซือ้/จัดจ้างตามแบบฟอร์ม ผ.1) 
 2. หัวหน้าโครงการ/หัวหน้างานประจำให้ความคดิเห็น 
 3. กลุ่มบริหารงานให้ความคิดเห็น 
 4. กลุ่มนโยบายและแผนงานพิจารณา 
 5. กลุ่มงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 
 6. กลุ่มงานการเงิน ยืมเงิน/ล้างหนี้ 
 7. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 8. ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติให้ดำเนิน/ชะลอ/ไม่อนุมัติ 
 
    ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน 
 

ขั้นตอ
นที ่

รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ผู้ขอจัดกิจกรรม บันทึกขอดำเนินการ 1 วัน 
2 หัวหน้าโครงการ/หัวหน้างานประจำให้ความคิดเหน็ 1 วัน 
3 กลุ่มบริหารงานให้ความคิดเห็น 1 วัน 
4 กลุ่มนโยบายและแผนงานพิจารณา 1-2 วัน 
5 กลุ่มงานพัสดดุำเนินการตามระเบียบพัสดุ 1-2 วัน 
6 กลุ่มงานการเงิน ยืมเงิน/ล้างหน้ี 1-2 วัน 
7 รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงบประมาณ 1-2 วัน 
8 ผู้อำนวยการโรงเรียนอนมุัติให้ดำเนิน/ชะลอ/ไม่อนุมัติ 3 วัน 

 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยเงินรายได้สถานศึกษา พ.ศ. 2562 
 3. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
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2. การขอจัดกิจกรรม (กรณีไปราชการ/อบรมสมัมนา) 
 
   วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ผู้ขอจัดกิจกรรม บันทกึขอดำเนินการ (ขอไปราชการ/อบรม ตามแบบฟอร์ม ผ.2) 
 2. หัวหน้าโครงการ/หัวหน้างานประจำให้ความคดิเห็น 
 3. รองผู้อำนวยการให้ความคิดเห็น 
 4. ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 5. กลุ่มบริหารงานบุคคลตัดงบของกลุ่มบุคคล 
 6. กลุ่มงานนโยบายและแผนงานตัดยอดงบประมาณตามแผน 
 7. กลุ่มงานการเงินยืมเงินสำรองจา่ย,ใช้เอกสารตามแบบฟอร์ม 
 8. รองผู้อำนวยการโรงเรยีนอนุมัติ 
 9. ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติการใช้เงิน 
 
    ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน 
 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ผู้ขอจัดกิจกรรม บันทึกขอดำเนินการ 1 วัน 
2 หัวหน้าโครงการ/หัวหน้างานประจำให้ความคิดเหน็ 1 วัน 
3 รองผู้อำนวยการให้ความคิดเห็น 1-2 วัน 
4 ผู้อำนวยการโรงเรียนอนมุัติ/ไม่อนุมัต ิ 1-2 วัน 
5 กลุ่มบริหารงานบุคคลตดังบของกลุ่มบุคคล 1 วัน 
6 กลุ่มงานนโยบายและแผนงานตัดยอดงบประมาณตามแผน 1 วัน 
7 กลุ่มงานการเงินยืมเงินสำรองจา่ย,ใช้เอกสารตามแบบฟอร์ม 1-2 วัน 
8 รองผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 1-2 วัน 
9 ผู้อำนวยการโรงเรียนอนมุัติการใช้เงิน 1-2 วัน 

 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมสัมมนา     
 3. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
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3. การดําเนินงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
   วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. จัดทําเอกสารขอซ้ือ/จ้าง ตามแบบฟอร์มของพัสดุ พร้อมเสนอชื่อคณะกรรมการผา่นหัวหน้ากลุ่ม
สาระ/กลุ่มงาน 
 2. เสนอรองผู้อํานวยการในกลุ่มงานบริหารงานทีร่ับผิดชอบเพื่อพิจารณากลั่นกรองให้ความเห็น/ลงนาม 
 3. จัดทําบัญชีลงรับเอกสารขอซ้ือ/จ้าง ทีร่องผู้อํานวยการในสายงานผู้รับผิดชอบลงนาม 
 4. ตัดยอดเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี/ให้ความเห็น/ลงนาม 
 5. เสนอรองผู้อํานวยการกลุ่มงบประมาณ 
 6. เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมัติ 
 7. จัดซื้อ/จ้าง ตามกระบวนการ ระเบียบพัสดุ 
 8. เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ ์ลงทะเบียน จัดทําบัญชี คุมครุภัณฑ ์
 9. ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจําปี 
 10. จําหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ/หมดอายกุารใช้งาน 
 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 จัดทําเอกสารขอซ้ือ/จ้าง 3 วันทำการ 
2 เสนอรองผู้อํานวยการในกลุ่มงานบริหารงานทีร่ับผิดชอบ 1-2 วันทำการ 
3 จัดทําบัญชีลงรับเอกสารขอซ้ือ/จ้าง 1-2 วันทำการ 
4 ตัดยอดเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี/ 

ให้ความเห็น/ลงนาม 
1-2 วันทำการ 

5 เสนอรองผู้อํานวยการกลุ่มงบประมาณ 1-2 วันทำการ 
6 เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมตัิ 3 วันทำการ 
7 จัดซื้อ/จ้าง ตามกระบวนการ ระเบียบพัสดุ 30 วันทำการ 
8 เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ ์ลงทะเบียน จัดทําบัญชี คมุครุภัณฑ์ 5 วันทำการ 

9 ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจาํปี 
30 วันทำการ 

*หลังจากสิ้นปงีบประมาณ 
10 จําหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ/หมดอายุการใช้งาน 60 วันทำการ 

*หลงัจากไดร้ายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติ การจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
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แผนภูมิการบริหารของกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางเพียงแข  ชิตจุ้ย 

 

1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (แผน 4-5 ปี) 
3. ทำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
    ข้อความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอขอ 
    งบประมาณ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางกมลา รักษ์วงศ ์

 

งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 

งานจัดสรรงบประมาณ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  

งานวิจัยและพัฒนา 

1. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีการศึกษา 
2. ทำเสนอแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีการศึกษา  
    ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

1. ติดตามการดำเนินงานโครงการตามแผนฯ 
2. ตรวจสอบการใช้งบประมาณตามแผนฯ 
3. ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
4. รายงานผลการตรวจสอบติดตามผลการ

ดำเนินงานต่อผู้บริหาร 
5. รายงานผลการประเมินต่อ 
    คณะกรรมการสถานศึกษาและ สพม.สฎ.ชพ. 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันและปัญหาของงานฝ่าย
ต่างๆ 

2. ศึกษาสภาพปัญหาของการบริหารงาน 
    ด้วยการเงินและการวางแผนงาน 

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
นายอภินันท์  ฐิตภิรณ์พันธ ์

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายอภินันท์  ฐิตภิรณ์พันธ ์

และรายงานผลฯ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของบุคลากรงานนโยบายและแผนงาน 

 

นายอภินันท์ ฐิติภรณพ์ันธ์ 
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1. กำหนดทิศทาง และวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาตามนโยบาย และเป้าหมายของโรงเรียนให้ทุกฝ่ายทราบ  
    เพื่อวางแผนจัดกิจกรรม/โครงการสนองนโยบายของ โรงเรียนและ สพฐ. 
2. ประสานงานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
3. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
4. พัฒนาการจัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน 
5. ร่วมดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
6. จัดให้มีการนิเทศการทำแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
8. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสาวปิตินันท์ น้อมเกตุ 
รองหัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1. ร่วมกำหนดทิศทาง และวางแผนพัฒนาตามนโยบาย เป้าหมายให้ทุกฝ่ายทราบ เพื่อวางแผนสนองนโยบายของ   
    โรงเรียนและ สพฐ. 
2. ประสานงานและร่วมจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของ  
    โรงเรียน 
3. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
4. พัฒนาการจัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน 
5. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
6. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
7. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
8. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE5nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE13PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE9BPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU1RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE9RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU13PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE5nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE13PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU1RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE9RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU13PT0=&time_year=2011
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นางสาวนิโรบล   เหล่ากอ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1. จัดทำและปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจดัทำแผนให้พร้อมทีจ่ะให้แต่ละฝ่ายนำไปใช้ 
2. ประสานงานกับฝ่ายตา่ง ๆ ให้มีการรวบรวมกจิกรรมและโครงการส่งตามกำหนดเวลา 
3. รวบรวมและจัดทำรายละเอียดของกิจกรรมและโครงการ พร้อมทั้งงบประมาณรายจ่ายของทุกหน่วยงานใน  
    โรงเรียน เพื่อเสนอขออนุมัติตามขั้นตอน 
4. วิเคราะห์และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ จำแนกตามงบแต่ละประเภท  
    ประจำปีการศึกษา 
5. ปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการประจำภาคเรียน เสนอต่อผู้เกี่ยวข้องในการอนุมัติ 
6. นิเทศ กำกับ ติดตามการใช้งบประมาณและการจดักิจกรรมรายเดือน และรายภาคเรียน 
7. ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป ี
8. จัดทำรายงานผลการนิเทศ ติดตามการดำเนินงานตามกจิกรรม/โครงการที่ได้รับจัดสรร 
9. รวบรวมและจัดทำรายยละเอียดของโครงการเก็บเงินบำรุงการศึกษาและระดมทรพัยากรเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง   

ในการอนุมตั ิ
 

นางสาวปฐมาวดี ยาแสง 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรของฝ่ายหรือระดับต่าง ๆ ให้มีทักษะในการวิจัยสำหรับกิจกรรมหลัก 
3. วิเคราะห์และพัฒนาแนวทางการทำวิจัยผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการแก่บุคลากรของแต่ละกลุ่ม 
    บริหารงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงาน 
4. ส่งเสริมและเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อการวิจัยและพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา 
5. ส่งเสริมและประสานงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานทางการศกึษาของโรงเรียน 
6. ตรวจสอบผลการดำเนินงานของระบบประกันคุณภาพภายในที่หน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนจัดให้มีข้ึน 
7. ศึกษาปัญหา ความต้องการและความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาของโรงเรียนโดยการวิจัย  
    เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
8. สรุปผลการวจิัย แล้วนำเสนอให้โรงเรียน บุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneE53PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU1BPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU1nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU1nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU13PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM01nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM05nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM053PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM09BPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM09RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjNE1RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU13PT0=&time_year=2011
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นางสาวอรณิชา หงษ์เกิด 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
2. จัดทำระบบการนิเทศและส่งเสริมให้บุคลากรของฝ่ายหรือระดับต่าง ๆ ให้มทีักษะในการวิจัยสำหรับกจิกรรมหลัก 
3. วิเคราะห์และพัฒนาแนวทางการทำวิจัยผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการแก่บุคลากรของแต่ละกลุ่ม 
    บริหารงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงาน 
4. ส่งเสริมและเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อการวิจัยและพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา 
5. ส่งเสริมและประสานงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพและมาตรฐานทางการศกึษาของโรงเรียน 
6. ตรวจสอบผลการดำเนินงานของระบบประกันคุณภาพภายในที่หน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนจัดให้มีข้ึน 
7. ศึกษาปัญหา ความต้องการและความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาของโรงเรียนโดยการวิจัย  
    เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
8. สรุปผลการวจิัย แล้วนำเสนอให้โรงเรียน บุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

นางวรวรรณ วัชรโศภิษฐกุล 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรของฝ่ายหรือระดับต่าง ๆ ให้มีทักษะในการวิจัยสำหรับกิจกรรมหลัก 
3. วิเคราะห์และพัฒนาแนวทางการทำวิจัยผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการแก่บุคลากรของแต่ละกลุ่ม 
    บริหารงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงาน 
4. ส่งเสริมและเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อการวิจัยและพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา 
5. ส่งเสริมและประสานงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพและมาตรฐานทางการศกึษาของโรงเรียน 
6. ตรวจสอบผลการดำเนินงานของระบบประกันคุณภาพภายในที่หน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนจัดให้มีข้ึน 
7. ศึกษาปัญหา ความต้องการและความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาของโรงเรียนโดยการวิจัย  
    เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
8. สรุปผลการวจิัย แล้วนำเสนอให้โรงเรียน บุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM01nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM05nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM053PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM09BPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM09RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjNE1RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU13PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM01nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM05nPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM053PT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM09BPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjM09RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpjNE1RPT0=&time_year=2011
http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU13PT0=&time_year=2011
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นางสาวรัตนพร ทองจุ้น  
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1. เป็นเจ้าหน้าที่ประจำกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
2. เป็นเจ้าหน้าที่ประจำสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. เป็นคณะกรรมดำเนินการจัดทำและเสนอของบประมาณ 
4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการจัดสรรงบประมาณ 
5. เป็นผู้เก็บรวบรวมข้อมูล ในการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานผลการใช้เงินและผลการ 
    ดำเนินงาน 
6. เป็นผู้ช่วยงานวิจัยเพือ่พัฒนางานนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpneU13PT0=&time_year=2011
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มาตรฐานการปฏิบัติงานนโยบายและแผนงาน 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 

1. การวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
    1.1 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้อง มีส่วนร่วมในการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และเป้าหมายของโรงเรียน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังนำวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน มาจัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระยะ 3-5 ป ี
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาและ
เผยแพร่ 
 
    1.2 แผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามบุคลากรที่เกีย่วข้อง 
 2. พิจารณาหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการกำหนดผูร้ับผิดชอบและมีแผนปฏิบัติราชการเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว แผนปฏิบัติราชการยังตอบสนองทิศทางการพัฒนาโรงเรียนที่กำหนด
ไว้ ในข้อ 1.1 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการกำหนดสัดส่วนการใช้เงินในแผนปฏิบัติราชการอย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการกำกับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผล
การดำเนินงาน 
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    1.3 การประเมินผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามบุคลากรที่เกีย่วข้อง 
 2. พิจารณาหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการตดิตามผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการประเมินผลในระดับกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ภายใน
โรงเรียน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการประเมินในรูปแบบคณะกรรมการ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการวิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการทำผลการวิเคราะห์ไปใช้ ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงาน
ตามแผนงาน/โครงการ 
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กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
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แผนภูมิการบริหารของกลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางเพียงแข  ชิตจุ้ย 

 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางกมลา รักษ์วงศ ์

 

งานซื้อพัสดุ 

หัวหน้างานพัสดุและสินทรพัย์ 
นายทวีวัฒน์  สุขแก้ว 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายอภินันท์  ฐิตภิรณ์พันธ ์

 

งานจ้างพัสด ุ
 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 
 

งานทะเบียนครุภัณฑ์และวสัดุ 
งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 

และจำหน่ายพัสด ุ

นายทวีวัฒน์  สุขแก้ว 
- ควบคุมดูแลการจัดซื้อ และลงนาม 
นางกาญจนา  ปลอดจินดา 
นางสาวสโรชา คะเณย์ 
- ดูแลยอดซื้อทุกรายการ 
- จัดทำเอกสารการจัดซื้อในระบบ 

e-GP 
นายเดชาธร ปริปุญญพาสน ์
- จัดทำใบส่ังซื้อหรือสัญญาซื้อ 
- จัดทำเอกสารการจัดซื้อ 
- ทำบัญชีวัสดุและวัสดุถาวร 
- จัดทำเอกสารส่งการเงิน 

 

นายทวีวัฒน์  สุขแก้ว 
- ควบคุมดูแลการจัดซื้อและลงนาม 
- ดูแลยอดการจัดจ้าง  

เกิน 100,000 บาท 
นางสาวรังสิณี เทือกสุบรรณ  

- ดูแลยอดการจัดจ้าง  
     5,000-100,000 บาท 

นางสาวนวรัตน์ โอบอ้อม 
- ดูแลยอดการจัดจ้าง  
     0 - 5,000 บาท 

นางสาวพรรษา รัตนโอภาส 
- จัดทำใบส่ังจ้างหรือสัญญาจ้าง 
- จัดทำเอกสารการจัดจ้าง 
- จัดทำเอกสารส่งการเงิน 

 

 

นายทวีวัฒน์  สุขแก้ว 
- จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน รวมถึงครุภัณท่ีดิน

และส่ิงก่อสร้าง ท้ังท่ีเกี่ยวข้องกับท่ีราชพัสดุ
และอาคารราชพัสดุ 

 

นายอัยยบุ หลีเส็น 
- ดูแลและลงทะเบียนตัวครุภัณฑ์ และบัญชีวัสดุ

ถาวร 
นางสาวพรรษา รัตนโอภาส 

- จัดทำบัญชีวัสดุและวัสดุถาวร 
นายเดชาธร ปริปุญญพาสน ์

- จัดทำบัญชีวัสดุและวัสดุถาวร 

 

นายทวีวัฒน์  สุขแก้ว 
- ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและตรวจ

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า 
นายอัยยบุ หลีเส็น 

- ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและตรวจ
จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของบุคลากรงานพัสดุและสินทรัพย์ 

 

นายทวีวัฒน์  สุขแก้ว 
หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย ์

1. ควบคุม ดูแล การจัดซื้อจัดจ้างงานพัสดุและสินทรพัย์ทุกวธิีให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติฯและระเบียบเกี่ยวข้อง 
2. ลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ครั้งหน่ึงไม่เกิน 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 ตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
10. จัดทำเอกสารการจัดจ้างพัสดุทุกวิธี ที่มีวงเงิน ตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ด้วยระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP)             
วิธี e-bidding 

11. ดำเนินการจัดหาพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านรองผู้อำนวยการ 

12. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งจ้าง ในส่วนของพัสดุที่มีวงเงิน ตั้งแต่ 100,000 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. ดูแล การลงทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีวัสดุถาวร ให้เป็นปัจจุบัน รวมถึงดูแลการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
17. จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน รวมถึงครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ทั้งที่เกี่ยวข้องกับที่ราชพัสดุและอาคารราชพัสดุ 
     ทั้งหมดของโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา โดยจัดทำทะเบียนประวัติและเอกสารหลักฐานทางราชการให้เป็นปัจจุบัน  
18. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการตรวจจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ หลังจากการตรวจสอบพัสดปุระจำปี การสอบหาข้อเท็จจริง หรือการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง เพื่อ
พิจารณาการสั่งให้ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ ทำลาย และจำหน่ายเป็นสูญ 

19. ลงจ่ายวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ที่ได้จำหน่ายออกจากทะเบียน 
20. รายงานข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับครุภัณฑ์  
21. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 
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นางกาญจนา  ปลอดจินดา 
รองหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 

 

1. ดำเนินการจัดซื้อพัสดุ 
2. จัดทำเอกสารการจัดซ้ือพัสดุทุกวธิี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้าง

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

รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
4. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือ หรือสัญญาซื้อ 
5. รับมอบพัสดุและใบส่งของ จากผู้ขาย เพื่อส่งมอบต่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. รับใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7. จัดทำเอกสารตรวจรับ เบิก–จ่าย ลงทะเบียนพัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
8. ให้เบิก–จ่ายพัสดุ โดยหัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก และหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้จ่าย โดยสำเนาใบเบิก.              
เก็บไว้ด้วย 
9. ดูแลการจัดทำบัญชีวัสดุและวัสดุถาวร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นางสาวนวรัตน์  โอบอ้อม 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดแุละสินทรัพย์ 

1. ดำเนินการจัดจ้างพัสดุ ที่มีวงเงิน ไม่ถึง 5,000 บาท 
2. จัดทำเอกสารการจดัจา้งพัสดทุุกวธิี ที่มวีงเงิน ไม่เกิน 5,000 บาท เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหน้า

เจ้าหน้าที่  
3. ดำเนินการจัดหาพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
4. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งจ้าง ในส่วนของพัสดุที่มีวงเงิน ไม่ถึง 5,000 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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นางสาวรังสิณี  เทือกสบุรรณ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดแุละสินทรัพย์ 

1. ดำเนินการจัดจ้างพัสดุ ที่มีวงเงิน ตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่ถึง 100,000 บาท 
2. จัดทำเอกสารการจัดจ้างพัสดุทุกวิธี ที ่มีวงเงิน ตั ้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่ถึง 100,000 บาท เสนอหัวหน้า

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

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

นายอัยยุบ หลีเส็น 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดแุละสินทรัพย์ 

1. ลงเลขครุภัณฑ์ที่ตวัครภุัณฑ์ และลงเลขวัสดุถาวรทีต่ัววัสดุถาวรให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการตรวจจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ หลังจากการตรวจสอบพัสดปุระจำปี การสอบหาข้อเท็จจริง หรือการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง เพื่อ
พิจารณาการสั่งให้ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ ทำลาย และจำหน่ายเป็นสูญ 

3. จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ 
4. จัดทำเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
5. จำหน่ายวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นางสาวสโรชา คะเณย์ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดแุละสินทรัพย์ 

1. ดำเนินการจัดซื้อพัสดุที่มีวงเงิน ไม่ถึง 5,000 บาท 
2. จัดทำเอกสารการจดัซื้อพัสดุทุกวิธ ีที่มีวงเงิน ไมเ่กิน 5,000 บาท เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่  
3. ดำเนินการจัดหาพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
4. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ ในส่วนของพัสดุที่มีวงเงิน ไม่ถึง 5,000 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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นางสาวพรรษา รัตนโอภาส 
1. จัดทำใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง รวมถึงหลักประกันสัญญา 
2. จัดทำเอกสารการจัดจ้าง ได้แก่ รายการจัดจ้าง ใบตรวจรับ ลงทะเบียนวัสดุ–ครุภัณฑ์ ด้วยโปรแกรมระบบ

บริหารงานซื้อจ้างและพัสดุ 
3. จัดทำเอกสารส่งการเงิน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นายเดชาธร  ปริปุญญพาสน์ 
1. จัดทำใบสั่งซ้ือหรือสัญญาซื้อ 
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       
ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่าประหยัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
ตามหลักธรรมมาภิบาลและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด 
 1. ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ขั้นตอน การดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 

1. จัดทำเอกสารขอซ้ือ/จ้าง ตามแบบฟอร์มของพัสด ุพร้อมเสนอ
ชื่อคณะกรรมการผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน 

- พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 

2. เสนอรองผู้อำนวยการในกลุ่มงานบริหารงานทีร่ับผิดชอบเพื่อ
พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็น/ลงนาม 

- พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 
- รองผูอ้ำนวยการที่รับผดิชอบ 

3. จัดทำบัญชีลงรับเอกสารขอซ้ือ/จ้าง ที่รองผู้อำนวยการในสาย
งานผู้รับผิดชอบลงนาม 

- พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 
- เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

4. ตัดยอดเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี/ 
ให้ความเห็น/ลงนาม 

- เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
- หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน 

5. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงบประมาณ - งานนโยบายและแผนงาน 
- รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหาร 
  งบประมาณ 

6. เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมตัิ - เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
- ผู้อำนวยการโรงเรียน 

7. จัดซื้อ/จ้าง ตามกระบวนการ ระเบียบพัสดุ 
 

- เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- คณะกรรมการตามคำสัง่โรงเรียน 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 

8. เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ ์ลงทะเบียน จัดทำบัญชี คมุครุภัณฑ์ - เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
- พัสดุกลุ่มสาระ/กลุ่มงาน 

9. ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี - เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
- คณะกรรมการตามคำสัง่โรงเรียน 
- พัสดุกลุ่มสาระ/กลุ่มงาน 

10. จำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ/หมดอายุการใช้งาน - เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
- คณะกรรมการตามคำสัง่โรงเรียน 

 หมายเหตุ กรณี ปรับปรงุ ซ่อมแซม บำรุงรักษา วัสดุครุภณัฑ์หรืออาคารสถานที่ต้องการดำเนินการตาม
ขั้นตอนเช่นเดียวกับการจัดซื้อจัดจา้งนี้ 
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ข้อกำหนดและรายละเอียดการดำเนินการของแต่ละขั้นตอนมีดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำเอกสารขอซื้อ ขอจ้าง 
(1.) รับแบบฟอร์มเอกสารที่ขอซ้ือ ขอจ้างที่จัดไว้ในตู้เอกสารหน้าห้องพัสดุ 

(2.) กรอกข้อความตามแบบฟอร์มและลงลายมือชื่อผูร้ับผิดชอบให้ครบถ้วน 

(3.) เสนอคณะกรรมการตามระเบียบพัสดุ 

3.1 กรณีเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท 

 - เสนอคณะกรรมการตรวจรับจำนวน 1 คน 

3.2 กรณีเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  

 - เสนอคณะกรรมการตรวจรับ จำนวน 3 คน 

3.3 กรณีจัดซื้อ/จ้าง ครภุัณฑ์หรือสิ่งก่อสรา้งที่ไม่มีราคาคุมของ สพฐ.เกนิ 100,000 บาท (วิธตีกลงราคา/

สืบราคาหลายราย) เสนอคณะกรรมการ 3 คณะ คือ 

 คณะที่ 1 คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ 3 คน 

 คณะที่ 2 คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 3 คน 

 คณะที่ 3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน 

          *** (ถ้าจ้างก่อสร้างต้องมีผูคุ้มงาน 1 คนด้วย) 

3.4 กรณีจัดซื้อ/จ้าง ครภุัณฑ์หรือสิ่งก่อสรา้ง วงเงินงบประมาณมากเกิน 500,000 บาท (วิธีสอบราคา/

ประกวดราคา) ต้องเสนอชื่อคณะกรรมการ 4 คณะ คือ 

 คณะที่ 1 คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ 3 คน 

 คณะที่ 2 คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 3 คน 

 คณะที่ 3 คณะกรรมการเปิดซอง/พิจารณาราคา 3 คน 

 คณะที่ 4 คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

 ***(ถ้าจ้างก่อสรา้งต้องมผีู้คุมงานไม่น้อยกว่า 1 คน) 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการและผู้ควบคุมงาน  

คณะกรรมการแต่ละคณะมีหน้าที่ ดังนี้ 

1. คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ มีหน้าที่กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ หรือแบบรูป

รายการในการจัดซื้อจัดจ้างที่นอกเหนือจากรายการที่กำหนดโดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

2. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง มีหน้าที่กำหนดราคากลางโดยใช้ราคาจากรายการที่กำหนดโดย

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) หากไม่มีกำหนดไว้ให้สืบราคาจากผู้ประกอบ 

การหรือราคาท้องตลาด หรือจากแหล่งข้อมูลออนไลน์อย่างน้อย 3 ราย มาเปรียบเทียบและกำหนด

เป็นราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นๆ 
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3. คณะกรรมการเปิดซองและพิจารณา มีหน้าที่เปิดซองของผู้เสนอราคาตรวจเอกสารประกอบการยื่น

ซองทุกรายการโดยลงลายมือชื่อกำกับในเอกสารของผู้เสนอราคาทุกแผ่น และพิจารณาการเสนอ

ราคาของผู้เสนอราคาทุกราย พร้อมทั้งบันทึกเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อผู้ บริหารโรงเรียนเพื่อ

พิจารณาอนุมัติในข้ันตอน ต่อไป 

4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างงาน รายงานผลการตรวจต่อ

ผู้บริหารโรงเรียนพิจารณาอนุมัติในข้ันตอนต่อไป 

5. ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามรายละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาจด

บันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน แล้วรายงานต่อผู้บริหารโรงเรียน

เมื่อเสร็จสิ้นงานก่อสร้าง 

ขั้นตอนที่ 2 เสนอรองผู้อำนวยการในกลุ่มบริหารงานที่รับผิดชอบ  
พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ เสนอเอกสารการขอซื้อขอจ้างต่อรองผู้อำนวยการในสายงานที่ เกี่ยวข้อง
โดยตรงเพื่อให้รับทราบและพิจารณาแล้วเสนอความเห็น/ลงนาม 

 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำบัญชีลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง 

1. พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ ส่งเอกสารการขอซื้อขอจ้างที่เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยส่งเอกสารและกรอก

รายการในบัญชีลงรับด้วยลายมือของตนเองให้ครบถ้วน 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร แล้วเก็บเข้าแฟ้มรอดำเนินการ 

ขั้นตอนที่ 4 ตัดยอดเงินงบประมาณ 
1. เจ้าหน้าที ่พัสดุส่งเอกสารขอซื ้อ ขอจ้างให้งานนโยบายและแผนงาน เพื ่อพิจารณาตัด ยอดเงิน

งบประมาณที่มีอยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

2. กรณีไม่มีเงินงบประมาณในแผนปฏิบัติราชการ หัวหน้างานนโยบายและแผนงานต้องให้ข้อเท็จจริง

เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้ผู้บริหารโรงเรียนได้พิจารณาก่อนอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
เจ้าหน้าที ่งานนโยบายและแผนงานเสนอเอกสารการขอซื ้อ ขอจ้างต่อรองผู ้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณเพื่อทราบ และเสนอความเห็นต่อผู้บริหารโรงเรียน 
 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอผู้บริหารโรงเรียน 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารขอซื้อ ขอจ้างที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณพิจารณาลง
นามเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมัติ 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการโดยพิจารณาตัวบุคคลจากรายชื่อที่กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 

เสนอมา แล้วจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเสนอผู้บริหารโรงเรียนลงนาม โดยให้ครบจำนวนตามที่กำหนดไว้ใน

ขั้นตอนที่ 1 (3) 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เชิญคณะกรรมการร่วมประชุมเพื่อชี้แจงความสำคัญ ภาระหน้าที่และรายละเอียดการ

ดำเนินการหลังได้รับแต่งตั้ง 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานคณะกรรมการแต่ละคณะเพื่อให้มีการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายพร้อม

ทั้งส่งรายงานผลทันที่ปฏิบัติภารกิจแล้วเสร็จ 

กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท เจ้าหน้าที่พัสดุ รวบรวมรายงานจากคณะกรรมการทุกคณะ

เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้างหรือทำสัญญากับผู้ประกอบการคู่สัญญาที่ได้รับการ

คัดเลือกกรณีเป็นงานก่อสร้างระหว่างการดำเนินการก่อสร้าง 

 - ผูค้วบคุม ต้องดูแลรับผิดชอบให้เป็นไปตามรูปแบบรายการที่กำหนดไว้พร้อมบันทึกการปฏิบัติงานรายวัน 
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน หากมีข้อเสนอแนะให้แจง้ผ่านผู้
ควบคุมงานถึงผู้รับจ้าง 

5. ผู้ประกอบการส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ และผู้รับจ้างเพื่อให้คณะกรรมการตรวจ

รับได้ปฏิบัติงานพร้อมกันต่อหน้าผู้รับจ้าง ณ จุดตรวจรับงาน 

 กรณีการจ้างทำของหรือก่อสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุต้องประสานงานนัดหมาย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ผู้คุมงานและผู้รับจ้าง เพื่อดำเนินการตรวจการจ้างพรอ้มกัน ทั้งนี้ต้องตรวจรับหรือตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 

3 วันทำการ หลังการส่งมอบงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 หากกรรมการคนหนึ่งคนใด หรือทั้งคณะมีความเห็นว่า การก่อสร้างยังไม่ถูกต้องครบถ้วน ตามรูปแบบ

รายการ ให้บันทึกเสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) เพื่อการวินิจฉัยสั่งการให้มีการปรับปรุงแก้ไขตาม

ข้อเสนอ แล้วจึงดำเนินการตรวจรับงานจ้างใหม่ จนกว่าผลงานจะแล้วเสร็จ ถูกต้อง ครบถ้วน จึงลงนามเป็น

หลักฐานในเอกสารตรวจรับงานจ้าง 

7. เจ้าหน้าที่การเงินชำระแก่ผู้ประกอบการ/ทำบัญชี 

ขั้นตอนที่ 8 เบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ ตามรายการที่ได้จัดซื้อ จัดจ้าง เพื่อเป็นหลักฐานว่าครุภัณฑ์

นั้นๆ อยู่ที่กลุ่มงานหรือใครเป็นผู้ใช้ประโยชน์และดูแลรักษา 

2. เจ้าหนา้ที่พัสดุจัดทำใบเบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ผู้เบิก (ผู้ขอซื้อ ขอจ้าง) ลงนาม และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจวสัดุ ครุภัณฑ์ 

2. คณะกรรมการตรวจวัสด ุครุภัณฑต์ามกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 

3. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจต่อผู้บริหารโรงเรียน 

4. ผู้บริหารโรงเรียน รับทราบ/สั่งการ 

ขั้นตอนที่ 10 จำหน่ายพัสดุ  
1. เจ้าหน้าที่พัสดุแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด หมดสภาพการใช้งาน รายงานผู้บริหาร

โรงเรียน 

2. ผู้บริหารโรงเรียนอนุมัต ิ

3. เจ้าหน้าที่พัสดดุำเนินการจำหน่ายครุภัณฑต์ามระเบียบและความเหมาะสม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 

1. การบริหารงานพัสดแุละสินทรัพย์ 
    1.1 การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการดำเนินการจดัซื้อ จัดจ้าง 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจดัซื้อ จัดจ้าง ปฏิบัติครบตามข้ันตอน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการดำเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกข้ันตอน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการดำเนินการจดัซื้อ จัดจ้างอยา่งรวดเรว็ ทันเวลา 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
  1.2 การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการจัดทำบัญชีวัสดแุละทะเบียนครุภัณฑ์ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจดัทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจดัระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการกำกบั ติดตามประเมินผลและนำผลมาปรับปรุงและพัฒนา 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
  1.3 การบำรุงรักษาพสัดุและการปรับซ่อม 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจดัสรรงบประมาณไว้เป็นค่าบำรุงและมีปรับซ่อมพัสดุและมี
แนวปฏิบัติการบำรุงรกัษาพัสดุหรือปรับซ่อม 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการชี้แจงและแนะนำแนวปฏิบัติในการบำรุงรักษาพัสดุหรือปรับซ่อม 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีบำรุงรักษาพัสดุและปรับซ่อมให้พร้อมตอ่การใช้งาน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการกำกบั ติดตาม ประเมินผลและนำผลมาปรับปรุงและพัฒนา 
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    1.4 การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาเอกสาร ดังนี้ บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ รายงานการตรวจสอบการรับ-จา่ยพัสดุประจำป ี
รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร หลักฐานการขออนุมัติจำหน่าย เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดตุามระเบียบฯ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุประจำปี ตามระเบียบฯ 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการรายงานและผลการตรวจสอบพัสดุตามระเบียบพัสดุ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการกำกบัติดตามประเมินผลและนำไปปรับปรุงและพัฒนา 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
   1.5 การจัดทำเบียนที่ราชพัสดุ 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการจัดทำทะเบียนที่ราชพัสด ุประวัติทีด่ิน อาคารสถานที่ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจดัทำทำเบียนที่ราชพัสดุครบถ้วน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการลงทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการจดัเก็บรักษาหลักฐานเรียบร้อยปลอดภัย 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
  1.6 การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพสัดุโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการประเมินผลในระดับงานย่อยของงานการเงินและพัสด ุ
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการนิเทศ ติดตามการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการนำผลไปใช้ในการปรับปรุงพฒันาการดำเนินงานการเงิน 
และพัสด ุ
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
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การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
     1. กระบวนการและข้ันตอนการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

         1.1 การขอซ้ือวัสดุสิ้นเปลือง ดำเนินการจดัซื้อสัปดาห์ละครั้ง ดังนี้ 
ลำดับ การดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 

1 ส่งเอกสารขอซ้ือพร้อมรายชื่อกรรมการตรวจรับเพื่อขอ
อนุมัติ 

พัสดุกลุ่มฯ/หัวหน้ากลุ่มฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้บริหาร 

2 แยกรายการวัสดุครุภณัฑ์ จากทุกกลุ่มฯ จัดการสั่งซ้ือวัสดุ
ทุกรายการ จากรา้นค้าหรือผู้ประกอบการแลว้ใหก้รรมการ
ตรวจรับ/ชำระเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/กรรมการตรวจรับตาม 

คำสั่งโรงเรียน/ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เบิกวัสดุตามรายการที่ขอซื้อจากเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ พัสดุกลุ่มฯ/หัวหน้ากลุ่มฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
     - ยกเว้นกรณีเร่งดว่น/ฉุกเฉิน ให้ดำเนินการไปก่อน แล้วนำใบเสร็จมาล้างหนี้ทีหลังได้ 
     - คณะกรรมการตรวจรับ 

       เงินงบประมาณไม่เกิน  1 หมื่นบาท  จำนวน 1 คน 

       เงินงบประมาณเกิน     1 หมื่นบาท  จำนวน 3 คน 
 

         1.2 การขอซ้ือวัสดุถาวร/ครุภัณฑ์ ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
ลำดับ การดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 

1 ส่งเอกสารขอซ้ือพร้อมเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ตามระเบียบพัสดุ เพื่อขออนุมัติ 

พัสดุกลุ่มฯ/หัวหน้ากลุ่มฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้บริหาร 

2 คณะกรรมการแต่ละคณะดำเนินการในสว่นที่
เกี่ยวข้อง 

- กำหนดคุณลักษณะ          

- กำหนดราคากลาง  

- พจิารณาราคา (เปิดซอง) 
- ตรวจรับ 

(กรณีจัดซื้อครุภณัฑ์ที่อยูใ่นทะเบียน ราคาคุมของ 
สพฐ. ใช้คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุคณะเดียว) 

หัวหน้างานพัสดุ/คณะกรรมการตามคำสั่ง
โรงเรียนแต่ละชุด (ตามระเบียบพัสดุ) 

3 สั่งซื้อหรือทำสัญญาซื้อขาย เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้บริหาร 

4 ตรวจรับ/ชำระเงิน คณะกรรมการตรวจรับ/เจ้าหน้าที่การเงิน 
5 ลงทะเบียน/เบิกพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้ากลุ่มฯหรือพัสดุกลุ่มฯ 

         
         1.3 การขอจา้ง ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
ลำดับ การดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 

1 กรณีจา้งทำของ/ก่อสรา้ง 
ส่งเอกสารขอจ้างพร้อม เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ตามระเบียบพัสดุ เพื่อขออนุมัติ 

หัวหน้ากลุ่ม/พัสดุกลุ่มฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้บริหาร 
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ลำดับ การดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 

2 คณะกรรมการแต่ละคณะดำเนินการในสว่นที่
เกี่ยวข้อง 

- กำหนดคุณลักษณะ 

- กำหนดราคากลาง 

- พจิารณาราคา (เปิดซอง) 
- ผู้คุมงาน 

- ตรวจรับ 

หัวหน้าพัสดุ/คณะกรรมการตามคำสั่งโรงเรียน 
แต่ละคณะ (ตามระเบียบพัสดุ) 

3 สั่งจ้างหรือทำสัญญาจา้ง พัสดุ/ผู้บริหาร 

4 ดำเนินการตามหนังสือสัง่จ้างหรือสัญญาจ้าง ผู้รับจ้าง/ผู้คุมงาน 
5 ส่งมอบงาน/ตรวจรับงาน ผู้รับจ้าง/ผู้คุมงาน/คณะกรรมการตรวจการจา้ง 
6 ชำระเงินค่าจา้งตามที่กำหนดในสัญญาจ้าง เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้บริหาร 
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กลุ่มงานการเงินและการบัญชี 
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แผนภูมิการบริหารของกลุ่มงานการเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางเพียงแข  ชิตจุ้ย 

 

1. รับเงินงบประมาณ เช่น เงินบำรุงการศึกษา 
เงินบริจาคและทุนการศึกษา ฯลฯ 

2. การจัดทำข้อมูลประกันสังคมด้วยระบบ
อีเล็กทรอนิกส์  

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

รักษาพยาบาลและค่าเช่าบ้าน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางกมลา รักษ์วงศ ์

งานการเงนิรับ/เบิกจ่ายเงนิ
สวัสดิการ 

งานการเงนิจ่าย งานบัญชี งานตรวจสอบรับ-จ่าย 

1. เบิกจ่ายเงินประเภทเงินงบประมาณ 
2. สรุปยอดรายรับ-รายจ่ายประจำวัน 
3. นำฝากเงินธนาคารและนำเอกสารส่งบัญชี 
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 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายอภินันท์  ฐิตภิรณ์พันธ ์
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หน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรงานการเงินและบัญชี 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 

หัวหน้างานการเงิน-การบัญชี 
-  กำกับดูแล และรับผิดชอบงานการเงิน 
-  การเบิกจ่ายเงินประเภทเงินงบประมาณ 
-  สรุปยอดรายรับ – รายจา่ยประจำวัน 
-  นำฝากเงินธนาคารและนำเอกสารส่งงานบัญชี 
-  การจา่ยเช็คของโรงเรียนและตรวจสอบเอกสารการจา่ยเงินให้ถูกต้อง 
-  ติดตามและรับเคลียร์เงินทดรองจา่ยตา่งๆ (งาน/โครงการ) 
-  ส่งรายงานการรับ – จ่ายเงินทุกประเภท 
-  จัดทำภาษี หัก ณ ทีจ่่าย 
-  สรุปผลการดำเนิน 

นางสาวขวัญตา  พัฒน์ยัง 
เจ้าหน้าที่การเงิน-การบญัชี 

- งานการเงิน ส่วนการรับเงินงบประมาณ เช่น เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคและทุนการศึกษา   ฯลฯ 
-  การจดัทำข้อมูลประกันสังคมด้วยระบบอีเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม sso media ของลูกจา้ง

ชั่วคราว  
  1. งานทะเบียน 
  2. การจ่ายเงินสมทบ 

-   ข้อมูลการจ่ายตรง ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ข้อมูล กบข.    
-   ดูแลระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์  เงินบริจาคและทุนการศกึษา 
-   เบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร / ค่ารักษาพยาบาลและค่าเช่าบ้าน 

 
นางสาวพัชรีพร ชุมชอบ 

เจ้าหน้าที่การเงิน-การบญัชี 
- เบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาประเภท ค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่า

อุปกรณ์การเรียน เงินเดือนลูกจ้างครูและบุคลากร 

- สรุปและรายงานผล 

นายเทพพิทักษ์ คำตัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน-การบญัชี 

- การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล และค่าเช่าบ้าน 

- แผนงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

- งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
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นางสาววิไลลกัษณ์  อินทวงศ์ 
เจ้าหน้าที่การเงิน-การบญัชี 

-  บันทึกบัญชีเอกสารด้านรับ – ด้านจา่ย ในสมดุบัญชี และทะเบียนต่างๆ 
-  จัดเก็บหลักฐานทางบัญชี 
-  การจดัทำรายงานทางการเงิน 
-  งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
  

นายนคเรศ วงศ์อินทร์ 
เจ้าหน้าที่การเงิน-การบญัชี 

-  บันทึกข้อมูลรับชำระเงิน KRUNGTHAI CORPORATE 
-  ออกใบเสร็จค่าบำรุงการศึกษา  จัดเก็บหลักฐานค่าบำรุงการศึกษา   
-  การจดัทำรายงานทางการเงิน 
-  งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
นางสาวธันยพร บรรดาศักดิ์ 
เจ้าหน้าที่การเงิน-การบญัชี 

-  จัดเตรียมเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้องที่ใช้ประกอบในใบสำคัญการจ่ายเงิน 
- ทำหลักฐานการขออนุมตัิการจ่ายเงินและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่งๆ 
-  จัดเก็บเอกสารทางการเงินต่างๆ 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานการเงินและการบัญชี 
 งานการเงิน-บัญชี เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนให้การบริหารจัดการศึกษาและการดำเนิน
กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่าประหยัด 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมมาภิบาลและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด 
การทำหลกัฐานการเงินและการบัญชี 
    หลักฐานการเงินและการบัญชีที่กำหนด คือ 
 1. เงินนอกงบประมาณ 
     1.1) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
     1.2) ใบเสร็จรับเงิน 
     1.3) สมดุเงนิสด 
     1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
     1.5) ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
     1.6) หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
     1.7) สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 2. เงินงบประมาณ 
     2.1) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
     2.2) สมดุคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินงบประมาณ 
     2.3) สมดุเงินสด 
     2.4) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
     2.5) หลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ 
 3. เงินรายได้แผ่นดิน 
     3.1) ใบเสร็จรับเงิน 
     3.2) สมดุเงินสด 
     3.3) ใบนำส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 
 4. รายงาน 
     4.1) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
     4.2) รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
     4.3) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
     4.4) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน 
     4.5) รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 
     4.6) กรณีที่โรงเรียนทำหน้าที่เป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบัติ/รายงานโดยใช้ระบบ GFMIS 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการเงินและการบัญชี 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

1. การบริหารการเงินและการบัญชี 
    1.1 การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการจัดทำหลักฐานการเงินและการบัญช ี
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจดัทำหลักฐานการเงินและการบัญชีครบถ้วน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจดัทำหลักฐานการเงินและการบัญชีเป็นปัจจุบันถูกต้อง 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการจดัเก็บหลักฐานเป็นระเบียบ และปลอดภัย 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
 1.2 การรับเงิน 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. การรับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการลงบัญชีในสมุดเงินสด 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจดัทำบัญชีในสมุดเงินสดถูกตอ้งเป็นปัจจุบัน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมกีารตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
  1.3 การจ่ายเงิน 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. การจ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน
และมีหลักฐานในการจา่ย 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการลงบัญชีในสมุดเงินสด 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจดัทำบัญชีในสมุดเงินสดถูกตอ้งเป็นปัจจุบัน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมกีารตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
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    1.4 การเก็บรักษาเงนิ 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตามระเบียบ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการเก็บรกัษาเงินเอกสารแทนตัวเงิน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการนิเทศ กำกับ ติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ำเสมอ 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
    1.5 การควบคุมและตรวจสอบ 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีระบบการควบคุมการรับ-จา่ยเงิน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกนัระหว่างยอดเงินคงเหลือใน
สมุดเงินสดกับรายงานเงนิคงเหลือประจำวันโดยผู้บริหารสถานศึกษา 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการดำเนินการเกี่ยวกับรายงานการเงินตามที่ระเบียบและ
กฎหมายกำหนดไว้ได้อยา่งครบถ้วน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
    1.6 การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย 
         วธิีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาแผนการใช้จา่ยเงินและทะเบียนคุมแผนการใชจ้่ายเงิน 
 3. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
         การใหร้ะดับมาตรฐาน 
 1. มีแผนการใช้จ่ายเงิน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการใชจ้่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีหลักฐานการควบคุมการใช้จา่ยเงินตามแผนปฏิบัติการ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใช้
จ่ายเงิน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการบริหารจดัการ 
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การบริหารการเงินและการบัญชี 

     1. การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม 

         1.1) ครู 1 คน ยมืได้ 1 ใบยืม (ต้องล้างหนี้ใบยืมเก่าให้เรียบร้อย จึงยืมครั้งใหม่ได้) 
         1.2) ให้ยื่นเรื่องขอยืมเงินล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ โดยมีเอกสาร ดังนี้ 
      - สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 

      - เอกสารขออนุญาตดำเนินโครงการ 

      - แบบรายงานขอซื้อขอจ้างและประมาณการค่าใช้สอยที่ผา่นจากแผนงานเรียบร้อยแล้ว 

     2. การล้างหนี้เงินยืม (จัดกิจกรรม) ดำเนินการดังนี้ 
         2.1) คา่วัสดุและค่าจ้าง ต้องส่งเอกสารขอซื้อ ขอจ้าง ที่งานพัสด ุเพื่อดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 
         2.2) คา่ใช้สอย (ค่าที่พัก,เดินทาง(สาธารณะ),อาหาร,ค่าตอบแทนวิทยากร ส่งงานการเงินพร้อมดว้ย 
เอกสารรายงานที่มีลายมอืชื่อผู้เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว 

         2.3) สัญญายืมเงิน/คู่ฉบับ และเงินยืมเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
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กลุ่มงานธุรการและสารสนเทศ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรงานธุรการและสารสนเทศ 
นางสาวสุนิสา ศิริสุข 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ธุรการและสารสนเทศ 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โดยดำเนิน 

เกี่ยวกับงานเอกสาร ลงทะเบียนรับ – สง่ หนังสือราชการ ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ตลอดจนดำเนินการ
เกี่ยวกับงานเลขานุการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ รวมทั้งปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการ ปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 

- ประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

- ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

- ลงทะเบียนรับ – สง่หนังสือราชการ จดัพิมพ์เอกสารทางราชการ ลงทะเบียน แยกประเภท เสนอเพื่อ

สั่งการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

- สำเนา เอกสารข้อมูล จัดเตรียมและบริการ แบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 

- จัดทำรายงานการประชมุ เตรียมการประชุมของกลุ่มบริหารงาน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนนำเสนอผูบ้ริหาร 

- จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามแฟ้มต่าง ๆ ดังนี ้

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร

กระทรวงศึกษาธิการ


