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กลุ่มการบริหารงานงบประมาณ 
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                                                      คำนำ       

 

          การปฏิบัติงานกลุ่มการบริหารงบประมาณ  เป็นงานสำคัญงานหนึ่งของโรงเรียน ประกอบด้วยงานแผนงาน 
และการจัดสรรงบประมาณ  งานตรวจสอบตดิตามประเมินผลและรายงานการใช้เงินและผลการดำเนินงาน (OUC)   
งานบริหารการเงินและบัญชี  งานพัสดุและสินทรพัย์ การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ ทำหน้าที่วิเคราะห์จัดสรร
งบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  ให้ตรงตามความต้องการของแต่ละฝ่าย
เพื่อให้บุคลากร  นักเรียน และชุมชนในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียนพานพร้าวให้รับบริการดา้นการศึกษาอย่างทัว่ถึง         
มีคุณภาพทดัเทียมกัน  เป็นคนดี  มีความรู้อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  และสามารถแข่งขันกับโรงเรียนอื่นๆได้ 
 การปฏิบัติงานดังกล่าวจะสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  มปีระสิทธิภาพจำต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงาน ได้ตระหนักถึงภาระหน้าที่  ดังนั้นฝ่ายบริหารงบประมาณ  จึงได้จัดทำคู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณขึ้น   
เพื่อเป็นเครื่องมือในการกำหนดทิศทางของการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะทำใหก้ารปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ   
 มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
 

                                                กลุ่มการบริหารงบประมาณ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



หน้า ๑ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นายคมสัน  ชัยจักร ์
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

งานแผนงานงบประมาณ 

นางสาวสุรัชดา  นันทอง 

 

งานการเงนิ 

นางสาววานิสสา  วงศ์โยธา 

 

งานการบัญชี 
   นางสาวอทุิศาวดี  ค าจมุพล 

 

งานพัสดุและสนิทรัพย์ 
นางสาวณัฐธิชา ทองยืน 

 นายกิตติคุณ จันทะปิดตา 
 

งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานการใช้
เงินและผลการดำเนินการ(OUC) 

    นางสาววานิสสา  วงศ์โยธา 
 
     

 

 
   

 

งานจดัระบบควบคุมตรวจสอบภายใน 

     นางสาวเยาวลักษณ์ พรมเนาว์ 
         
 

 

 

แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวศิริญญา สุวัฒ 



หน้า ๒ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๒ 

 

บุคลากรกลุ่มการบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนพานพร้าว     อำเภอศรีเชียงใหม่      จังหวัดหนองคาย 

 
งานท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง งานที่ปฏิบัต ิ

๑. นางสาวเยาวลกัษณ์  พรมเนาว์ ครูชำนาญ งานจัดระบบควบคุมตรวจสอบภายใน 
๒. นางสาวณฐัธิชา ทองยนื 

 
ครู คศ.๑ ผู้ช่วยงานจดัระบบควบคุมตรวจสอบ

ภายใน 

๓. นางสาววานสิสา  วงศโ์ยธา 
 

ครูชำนาญการ งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและ
รายงานการใช้เงินและผลการ
ดำเนินงาน(OUC) 

๔. นางสาววานสิสา  วงศโ์ยธา 
 

ครู คศ.๑ เจ้าหน้าที่การเงิน 

๕ นางสาวอทุศิาวดี  ค าจมุพล 

 

ครู คศ.๑ งานบัญชี 

๖. นางสาวณฐัธิชา ทองยนื 

 

ครู คศ.๑ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

๗. นายกิตตคิณุ  จนัทะปิดตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๘. นางสาวสรุชัดา  นนัทอง 
 

ครู คศ.๑ งานแผนงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๓ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๓ 

 

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

๑.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
๒.  ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน 
๓.  นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ  ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ  

นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๔.  ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๕.  ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม 
๖.  ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน-การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๗.  ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
๘.  ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๙.  ประสานงานกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและเครือข่ายโรงเรียน 
๑๐.  บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลของกลุ่ม 
๑๑.  ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๒. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
๑๓.  ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวชี้วัด 
๑๔.  กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนด 
๑๕.  จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๖.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
๑๗.  รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
๑๘.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๑๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     



หน้า ๔ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๔ 

 

        
งานนโยบายและแผน 

หน้าที่และความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน 
 

 

๑.  ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล 
๒.  ประสานงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำป ี
๓.  ประสานงานเกี่ยวกับงานกำกับติดตามมาตรฐานโรงเรียน 
๔.  จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๕.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
๖.  ประสานงานกับสำนักงานและสารสนเทศ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงาน/

โครงการของโรงเรียนเพื่อจัดทำระบบสารสนเทศโรงเรียน 
๗.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

๑.  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๒.  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา     

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๓.  ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามของ

สถานศึกษา 
๔.  จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที ่อาจทำให้การดำเนินงาน         

ไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาพิจารณาแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
๕.  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดทำรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๖.  ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
๗.  รายงานผลการประเมินประจำปี ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
๘.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๙.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 

           



หน้า ๕ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๕ 

 

  
งานการเงินและการบัญชี 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

ดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องตอ่ไปน้ี                                                                         
 

๑.  การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๒.  จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
๓.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
๔.  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ 
๕.  นำส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
๖.  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำปี 
๗.  ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๘.  วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
๙.  เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
๑๐.  จัดทำบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ 
๑๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันและงบยอดเงิน

ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
๑๒.  จัดทำรายงายประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด 
๑๓.  จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขต

พื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กำหนด 
๑๔.  ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงินการ

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ีโดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
๑๕.  จัดทำบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
๑๖.  จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
๑๗.  เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
๑๘.  จัดทำบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
๑๙.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๒๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 

 
 
 
 
 

         



หน้า ๖ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๖ 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงินและบัญชี 
โรงเรียนพานพร้าว     อำเภอศรีเชียงใหม่      จังหวัดหนองคาย 

 
วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 

 
 

ทุกวันที่ ๒  ของเดือน 

งานการเงินและบัญชี 
๑.เงินงบประมาณ 
       ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงิน 

 นางสาววานิสสา 
วงศ์โยธา 
 
นางสาวสรุัชดา  
นันทอง 
 
นางสาวอุทิศาวดี   
คำจุมพล 

๕-๑๐ ของทุกเดือน        ส่งหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการ ประเภทต่างๆที่
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๕-๑๐ ของทุกเดือน        จดัทำหลักฐานการเบิกเงิน 
๕-๑๐ ของทุกเดือน        ส่งหลักฐานการเบิกเงินที่  สพม.หนองคาย 
๑๑-๑๕ของทุกเดือน        ทำทะเบียนคุมและเก็บหลักฐานเบิกเงิน 
มกราคมของทุกป ี        คำนวณการหักภาษี ณ  ที่จ่าย 
 ๒.   เงินนอกงบประมาณ 
ตลอดปีการศึกษา        รับเงินรายได้สถานศึกษา  และเงินอื่นๆ 
ตลอดปีการศึกษา        ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน    
ตลอดปีการศึกษา        จดัทำบัญชีทกุประเภท 
ภายในวันที่ ๗  ของทุกเดือน        นำภาษีหัก  ณ  ทีจ่่ายส่งสรรพากรอำเภอ 
ทุกวันจันทร์,พุธ        ส่งบัญชีและหลักฐานการรับจ่ายทกุประเภทให้

ผู้บริหารตรวจสอบ 
๑-๑๕  ของทุกเดือน       รายงานการเงินคงเหลือและรายงานการรับจ่ายเงิน

ประจำเดือน(งบเดือน) 
เม.ย. , ต.ค. ๖๔        รายงานการเงินคงเหลิอและรายงานการรับจ่าย

เงินงวด ๖  เดือน 
ต.ค.๖๓ และ มี.ค.๖๔        สรุปผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      



หน้า ๗ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๗ 

 

การปฏิบัติงาน  งานการเงินและบัญชี 
โรงเรียนพานพร้าว     อำเภอศรีเชียงใหม่      จังหวัดหนองคาย 

 

ท่ี งานที่ปฏิบัต ิ
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๑. รับเงินบำรุงการศึกษา             
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการรบั-จ่าย 

,เงินอุดหนุนการศึกษาและเงิน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

            

๓. จัดทำบัญชีทุกประเภท             
๔. รายงานการรับเงิน-จ่าย

ประจำเดือน 
            

๕. ขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า
เช่าบ้าน ค่ารกัษาพยาบาล และ
การศกึษาบุตร (ภายในวนัที่  
๕-๑๐ ของทุกเดือน ) 

            

๖. ส่งเงินภาษีหัก ณ  ทีจ่่าย
ประจำเดือน (ภายในวันที่  
๗  ของทุกเดือน) 

            

๗. ดำเนินการเกี่ยวกับภาษีหัก     
ณ  ที่จา่ยของบุคลากร 

            

๘. ดำเนินการเกี่ยวกับ กบข.             
๙. รายงานการรับจ่ายเงิน             

๑๐. รายงานเงินคงเหลือ             
๑๑. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน

ประจำปี 
            

๑๒. เผยแพร่ระเบียบและแนว
ปฏิบัติงานการเงิน 

            

๑๓. สรุปผลการปฏิบัติงาน             
 

 
 
 

 
 



หน้า ๘ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๘ 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
โรงเรียนพานพร้าว     อำเภอศรีเชียงใหม่      จังหวัดหนองคาย 

 
ท่ี งานที่ปฏิบัต ิ
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๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจา้ง             
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย-จา่ยพัสด ุ             
๓. ลงทะเบียนรับ-จ่ายพัสดคุรุภัณฑ ์             
๔. ตรวจสอบการเบิกจ่ายพสัดุของฝ่าย/งาน/

กลุ่มสาระต่างๆ 
            

๕. ลงทะเบียนรับ-จ่ายวัสดถุาวรและวัสดุ
สิ้นเปลือง 

            

๖. ลงทะเบียนการรับซ้ือวัสดุตามโครงการ
ของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระต่างๆ 

            

๗. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป ี             
๘. จัดทำทะเบียนสิ่งปลูกสร้าง             
๙. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายน้ำมัน             
๑๐. ตรวจสอบและซ่อมบำรุงยานพาหนะ             
๑๑. เผยแพร่ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

งานพัสด ุ
            

๑๒. อำนวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่องานพัสดุ             
๑๓. สรุปผลการปฏิบัติงาน             
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดปีการศึกษา         ดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดซื้อ  จดัจ้าง                                                                                                                                                                                                                                          
นางสาวณฐัธิชา ทองยนื 

นายกิตตคิณุ จนัทะปิดตา 
 

ตลอดปีการศึกษา         การเบิกจ่ายพัสด ุ
ตลอดปีการศึกษา         การลงทะเบียนรับ-จ่ายพัสด ุ
ตลอดปีการศึกษา          ตรวจสอบการเบิกจ่ายพัสดุ 
ตลอดปีการศึกษา        ตรวจสอบควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุของฝ่าย/งาน/ 

กลุ่มสาระ ต่างๆ 
ตลอดปีการศึกษา          ควบคุมเบิกจ่ายนำ้มัน 
ตลอดปีการศึกษา         ตรวจสอบและซ่อมบำรุงงานยานพาหนะ 
ภายในเดือนตุลาคม          ตรวจสอบพัสดุประจำป ี
ต.ค.๖๓ และ มี.ค.๖๔         สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 



หน้า ๙ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๙ 

 

 
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อดำเนินการสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน 

๒.  จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๓.  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
๔.  จัดทำแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
๕.  จัดทำเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 
๖.  ตั้งคณะกรรมการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
๗.  จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
๘.  จัดทำระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๙.  จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตามระเบียบ 
๑๐.  ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
๑๑.  ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
๑๒.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบสำคัญต่าง ๆ 
๑๓.  จัดทำรายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้ / งาน ตามแบบแผนปฏิบัติการ 
๑๔.  ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๑๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๐ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑๐ 

 

     
 

   
 วิธีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

  ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ  ที่ต้องการใชว้ัสดดุำเนินการตามโครงการ/งาน  มรีูปแบบการปฏิบัติ ๓ วิธ ี ดังต่อไปนี้ 
   ๑.การจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามโครงการ/งาน  ที่มีในแผนปฏิบัติการปี  ๒๕๖๖ 
  มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑ หัวหน้าหรือเจ้าหน้าที่พัสดุของฝ่าย/งาน/กลุม่สาระ  ที่ต้องการใชพ้ัสดุประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุของ
โรงเรียนเพื่อจัดทำแบบประมาณการจดัซื้อ/จัดจา้ง ตามแบบที่งานแผนงานโรงเรียนกำหนดในข้ันตอนนี้  จะทำให้เรา
ทราบว่า 
      ๑.พัสดุทีจ่ะต้องใช้นั้นจะดำเนินการจดัหาโดยวิธใีด  (ตกลงราคา/สอบราคา/ประกวดราคา/พิเศษ  
กรณีพิเศษ) 
      ๒. เป็นพัสดุที่ทางราชการอนุญาตให้ซื้อได้หรือไม่ 
      ๓. ทราบราคากลางที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  ๑.๒  เมื่อจดัทำแบบประมาณการ  การจัดซื้อจดัจา้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระวิชา   
นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ โดยผา่นรองผู้อำนวยการฝ่ายธุรการ ตามลำดับ เจ้าของโครงการ/
งาน  เป็นผู้ดำเนินการเอง) 

๑.๓  เมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมตัิแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง  นำเสนอประมาณการจัดซื้อ  
 จัดจา้ง  นั้นส่งที่งานพัสดุโรงเรียนเพื่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานพัสด ุ 

 พ.ศ.๒๕๖๐  และแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป 
           ๑.๔  ในกรณีทีผู่้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาแลว้ไม่อนุมัติ  ให้ฝา่ย/งาน/กลุ่มสาระ ที่ตอ้งการใช้พัสดุนำเรื่อง
ไปปรับปรุงและแก้ไข  แล้วเสนอตามขั้นตอนเพื่อพิจารณาใหม่ 

๑.๕  ในกรณีที่มคีวามจำเป็นต้องยืมเงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินอื่นๆ  เพือ่การจัดซื้อ/จัดจา้ง/พัสดุฝ่ายงาน
กลุ่มสาระ  ตอ้งทำสัญญายืมเงินกับทางโรงเรียน  โดยยื่นต่อเจา้หน้าที่การเงิน เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา
อนุมัติ (ครู-บุคลากรทางการศกึษา ๑  คน  ยืมไดไ้ม่เกินคนละ  ๕,๐๐๐  บาท) เมื่อได้รับเงินยืมแล้ว  ให้ประสานกับ
เจ้าหน้าที่พัสดทุี่โรงเรียนดำเนินการจดัซื้อ/จัดจา้งต่อไป       
   
     ๒.การจัดซื้อ/จัดจ้าง  ตามโครงการ/งานพิเศษ  ที่ไม่ได้ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการปี๒๕๖๔   

ให้หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุม่สาระ  จัดทำโครงการละเอียดเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  เพื่อพิจารณาอนุมัติก่อน  
เมื่อได้รับพิจารณาอนุมตัโิครงการแล้ว  ให้ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระวิชา  ดำเนินการตามขั้นตอนข้อที่ ๑.๑-๑.๕  ทกุประการ 
 

๓.การจัดซื้อ/จัดจ้าง  กรณีจำเป็นเร่งด่วน 
 

        ในกรณจีำเป็นเร่งด่วนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
(ไม่สามารถทำแบบประเมินการจดัซื้อ/จัดจา้งตามข้ันตอนได้)  ให้ครู-บุคลากรทางการศึกษาและพนักงานราชการที่มี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดนุั้นดำเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ไปแล้วรีบรายงานความเห็นชอบ  ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนพรอ้ม
แนบใบเสร็จรับเงิน (กรณีจ่ายเงินส่วนตัวไปก่อน) หรือใบส่งของโดยใช้แบบฟอร์มรายงานขอความเห็นชอบตามระเบียบ
สำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานพัสดุ  พ.ศ.๒๕๖๐  ถ้าหากผู้อำนวยการสถานศึกษา 

แนวปฏิบัติเกีย่วกบังานพสัดุและสินทรัพย์ 



หน้า ๑๑ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑๑ 

 

 
ไม่อนุมัติให้ความเห็นชอบก็ดี  หรือเป็นพัสดุที่มี  ราคาเกินกว่าราคากลางที่ทางกระทรวงการคลังกำหนด   

หรือเป็นพัสดุทางราชการ  ไม่อนุญาตให้จดัซื้อจัดจ้าง  หรือเอกสารในใบเสร็จรับเงิน / หรือใบส่งของไม่ถูกต้องและ    
ไม่สมบูรณ์ก็ดี  ผู้จัดซื้อ/จัดจ้าง  พัสดุเหล่านั้น จะต้องรับผิดชอบ ในราคานั้นโดยไม่มีข้อแม้ใดๆ ทัง้สิ้น 
๔. ขั้นตอนในการยืม 

๔.๑ ขอรับแบบฟอร์ม(ใบยืมจากเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
๔.๒ กรอกแบบฟอร์มแล้วยื่นต่อเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
๔.๓ เสนอใบยืมต่อผู้อำนวยการหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๔.๔ เจ้าหน้าที่จดัเตรียมพัสดุและนัดหมายผู้ยืมมารับพัสดุ 
๔.๕  ผูร้ับพัสดตุรวจสอบสภาพพัสดุและลงลายมือชื่อผู้รับของ 
๔.๖ ตดิตามทวงถามเมื่อครบกำหนดส่งคืน  แต่ผูย้ืมไม่นำส่งคืน 
๔.๗ ตรวจสอบสภาพพัสดุ  และลงลายมือชื่อผู้รับของ 
     ๑.) หากอยู่ในสภาพที่ดีให้เก็บเข้าไว้ที่เดิม 
     ๒) หากชำรุดเสียหาย  ให้แจ้งผู้ยืมดำเนินการแก้ไข  ซ่อมแซม 
๔.๘  เจา้หน้าที่พัสดุลงลายมือชื่อผู้รับคืนในใบยืม        

๕.งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑. ควบคุม  ดูแลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในงานพัสดุ 
๒. อำนวยความสะดวก  ใหค้ำปรึกษาแก่บุคลากรในงานพัสดุและผู้ที่มาติดตอ่ราชการเกี่ยวกับงานพสัดุ 
๓. ศึกษา  รวบรวม  เผยแพร่   ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ 
๔. กำหนดแผน  ปฏิทินปฏิบัติงานพัสด ุ
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการจดัซื้อ  จดัจ้างทุกวธิี 
๖. ควบคุม   ติดตามการใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ 
๘. ลงทะเบียนรับ-จ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
๙. ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบการเบิกจ่ายพัสดุของฝ่าย/งาน/หมวดวิชาตา่งๆ 
๑๐. สรุปรายการเบิกจ่ายพัสดุ  ตามงาน/โครงการของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระวิชาต่างๆ เสนอต่อที่ประชมุ 
๑๑. ลงทะเบียนรับ-จ่าย  วัสดุถาวรและวัสดุสิ้นเปลือง 
๑๒. เป็นกรรมการในการจัดซือ้  จดัหาวัสดุ  ให้กับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระวชิาตา่งๆ 
๑๓. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
๑๔. ดำเนินการจดัทำทะเบียนสิ่งปลูกสร้างให้เป็นปัจจุบัน 
๑๕. ดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
๑๖. จัดทำทะเบียนการขออนุญาตการใชร้ถยนต์ของทางราชการ 
๑๗. ตรวจสอบ   ควบคุม  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
๑๘. ดูแล  และซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
๑๙. สรุปผลการปฏิบัติงานของงาน พัสดุและสินทรัพย์ 

 
 



หน้า ๑๒ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑๒ 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 
 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี ถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดตุามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งกำหนดให้ทุกส่วนราชการจะต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด และหลังการ
ตรวจสอบแล้ว ปรากฏวา่ พัสดุใดหมดความจำเป็น หรือหากใชร้าชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก กใ็ห้ส่วน
ราชการดำเนินการจำหน่ายต่อไป ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้เกี่ยวขอ้ง เข้าใจในเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ีและการจำหน่ายพัสดุมากยิ่งข้ึน จึงขอสรุปข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังกลา่วดังนี้ความหมายของวัสดุ และ
ครุภัณฑ์  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ”พัสดุ หมายความว่า วัสด ุ
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
หรือการจำแนกประเภทรายจา่ยตามสัญญาเงินกู้จากตา่งประเทศ”  หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ไดก้ำหนดไวว้่า 
๑) ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 (๑.๑) รายจา่ยเพื่อจดัหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือไม่คงสภาพเดิม 
หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายทีต่้องชำระ
พร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี คา่ประกันภัย คา่ติดตั้ง เป็นต้น 
 (๑.๒) รายจา่ยเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพวิเตอร์ทีม่ีราคาต่อหน่วยหรือต่อชดุไม่เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท 
 (๑.๓) รายจา่ยเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรอืปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มวีงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสรา้ง ที่มวีงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
 (๑.๔) รายจา่ยเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรอืปรับปรุงครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ 
บาท 
 (๑.๕) รายจา่ยเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ    
๒) ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจา่ยดังตอ่ไปน้ี 
 (๒.๑) รายจา่ยเพื่อจดัหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท 
รวมถึงค่าใชจ้่ายทีต่้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนสง่ ค่าภาษ ีค่าประกันภัย ค่าติดตั้งเป็นต้น 
 (๒.๒) รายจา่ยเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพวิเตอร์ทีม่ีราคาต่อหน่วยหรือต่อชดุเกินกว่า ๒๐,๐๐๐ บาท 
 (๒.๓) รายจา่ยเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรอืปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอรท์ี่มีวงเงินเกิน
กว่า ๕,๐๐๐ บาท 
 (๒.๔) รายจา่ยเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสรา้งของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบินเครื่องจักรกล
ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
 (๒.๕) รายจา่ยเพื่อจา้งทีป่รึกษาเพื่อการจดัหาหรอืปรับปรุงครุภัณฑ์ ๑. ซึ่งหลักเกณฑ์ในการบันทกึบัญชีวัสดุ
หรือครุภัณฑ ์หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐทีก่ระทรวงการคลัง
กำหนด ดังนี ้
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กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑๓ 

 

 ๑) วัสด ุ หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทัว่ไปมีมูลค่าไมสู่งและไม่มี
ลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุนซ่ึงโดยหลักการหน่วยงานอาจ
รับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรอืค่าใช้จา่ยก่อน แลว้จึงปรับปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติในการรับรูว้ัสดุคงเหลือใน
ระบบ GFMIS  

๒) ครุภัณฑ ์หมายถึง สนิทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมลีักษณะคงทนและมีอายุการใช้งาน
เกินกว่า ๑ ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลคา่ตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไปตามราคาทุนเป็นรายการสินทรพัย์ถาวรใน
บัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภณัฑ์ในทะเบียนคุมทรัพยส์ินและให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 
สำหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลคา่ ไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท ใหบ้ันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลคา่ตำ่กว่าเกณฑ์ และให้
บันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑ์ดังกลา่วในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทาง
ราชการโดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปดีังนั้น เราสามารถที่จะควบคุมและดูแลพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่
ถูกต้องดังนี้ การควบคุมพัสดุ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่วา่จะไดม้าด้วยประการใด ให้อยูใ่นความควบคุมของ
ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้นเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้
ดำเนินการ ดังตอ่ไปน้ี 
 ๑. ลงบัญชี หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุโดยใหม้ีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วยสำหรับประเภทอาหารสดนั้น จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันได้ 
 ๒. การเก็บรักษาพัสดุนั้นให้เป็นระเบียบเรียบร้อยให้ถูกต้องและครบถ้วนตามบัญชี หรือทะเบียน 
การเบิก - จ่ายพัสด ุ 
 ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าระดับแผนก หรือต่ำกว่าระดับแผนกทีเ่กี่ยวกับการควบคุมพัสด ุหรือ
ข้าราชการซึ่งไดร้ับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุแลว้แต่กรณีสว่นราชการ
ใดมีความจำเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะกำหนดวธิีการพัสดุเป็นอย่างอื่นก็ได้ และแจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แลว้แต่กรณีทราบด้วยการเบิกจ่ายพัสดุผู้จา่ยพัสดุต้องควบคุมตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือบัญชีทุกครั้งที่มีการจา่ย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลีก
ฐาน การตรวจสอบพัสดปุระจำป)ี 
 ๑. ก่อนวันที ่๓๐ กันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของหน่วยงานนั้น 
ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคน เพื่อตรวจสอบการการรับจ่ายพัสดุตั้งแต่งวดวันที่ ๑ ตลุาคม ปีก่อน จนถึง
วันที่ ๓๐  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดปุระเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น 
            ๒. ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปว่ารับจ่าย
พัสดุถูกต้องหรือไม ่พัสดคุงเหลืออยู่ตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดใุดชำรดุ หรือเสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือ
พัสดุไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วให้นำเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้ถูกแตง่ตั้งภายใน ๓๐ วัน 
           ทำการ นับแต่วนัที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนัน้ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงาน
เสนอตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการจำนวน ๑ ชดุ และรายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่
กรณี จำนวน ๑ ชดุ            
 ๓. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการไดร้ับรายงานดังกลา่ว และปรากฏว่ามพีัสดุชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึงกรณทีี่เห็นชัดเจนว่า เป็น
การเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาต ิให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้แทง
จำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏวา่จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการดำเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการการจำหน่ายพัสดุ 
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 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใชจ้่ายมาก   
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธกีารอย่างหนึ่งอย่างใด
ดังต่อไปน้ี  
 ๑. ขาย ให้ดำเนินการขายทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวธิีการทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำวิธทีีก่ำหนด
เกี่ยวกับการชื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพสัดุครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาชื้อได้มารวมกันไม่เกิน๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขาย
โดยวิธตีกลงราคาโดยไมต่้องทอดตลาดการขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการสว่นท้องถ่ินรัฐวสิาหกิจ หรือองค์การสถานสาธารณกศุลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร   
ให้ขายโดยวิธตีกลงราคา 
 ๒. แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวธิีแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ๓. โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบพัสดุ หน่วยงานตามกฎหมายว่าดว้ย
ระเบียบบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องค์การสถานสาธารกุศลตามมาตราตรา๔๗ (๗) แห่งประมวลกฎหมาย
รัษฎากรทั้งนั้นให้มีหลักฐานต่อกันดว้ย 
 ๔. แปรสภาพหรอืทำลาย การแปรสภาพ เช่น เก้าอี้นักเรียนชำรดุ จำนวน ๑๐ ตัว ก็นำขาและพนกัพิงมาแปร
สภาพจดัทำเป็นเก้าอี้ตัวใหม่ หรือนำเครื่องพิมพ์ดดีที่ชำรุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึกแต่ถา้หากโดยสภาพของ
พัสดุผุพัง ไม่สามารถนำไปแปรสภาพได้ก็ให้ทำลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น การดำเนินการตามข้อ ๑ – ๔ โดยปกติ
จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการและสำหรับราชการบริหารส่วน
ภูมิภาคจะต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนดว้ยเงินทีได้จาการจำหน่ายพัสดุ ให้
ถือปฏิบัติตามกฎหมายวา่ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือข้อตกลงในส่วนทีใ่ช่เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี (ระเบียบ
ฯ ข้อ ๑๕๘) การจำหน่ายเป็นสูญ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๕๙) 
 ในกรณีทีพ่ัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตวัผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามรถชดใช้ได้ หรือมตีัวพัสดุอยู่แต่ไม่
สมควรดำเนินการ ตามระเบียบข้อ ๑๕๗ ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

๑. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรอืราคารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ 

๒. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาชื้อ หรอืได้มารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังหรือ
หรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายทีจ่ะเป็นผู้พิจารณา 
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การลงจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
เมื่อได้ดำเนินการจำหน่วยพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุลงจา่ยพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณทีราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลง
จ่ายพัสดุนั้น สำหรับการจำหน่ายเป็นสูญ ให้แจ้งให้กระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย 
ทราบด้วย และพัสดุซึ่งตอ้งจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดดว้ย 
(ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๐)กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชำรดุ เลื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นไม่ต้องใช้ใน
ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๑๕๕ และได้ดำเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่
เกี่ยวข้อง หรือระเบียบนี้อนุโลม แล้วแต่กรณีเสรจ็สิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็นกาลเฉพาะ ให้ดำเนินการ
ตามข้อ ๑๕๗ ข้อ ๑๕๘ ข้อ ๑๕๙ และ ๑๖๐ โดยอนุโลม (ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑) 
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุประจำปี 
๑. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ไดร้ับมอบอำนาจ 
 ๑.๑ แต่งตั้งเจา้หน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ ๑๕๕ 
(ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี) 
 ๑.๒ พจิารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจา้หน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 ๑.๓ กรณีมีพัสดุชำรุดเสือ่มสภาพ และเห็นได้อยา่งชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เน่ืองจากการใชง้านตามปกต ิ
หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 ๑.๔ กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกต ิหรือสูญไปตามธรรมชาติ
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าสว่นราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายตอ่ไป 

๑.๕ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๕๖) 
 ๑.๖ พจิารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ 
  - กรณีไม่ต้องหาตัวผูร้ับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสด ุตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการ
จำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหน่าย แจ้งใหก้ระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป 
  - กรณีต้องหาตัวผูร้ับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผูร้บัผิดทางแพ่ง 
๒. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๒.๑ จดัเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพื่อการตรวจสอบ
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 ๒.๒ อำนวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ในการตรวจสอบพัสด ุ 
 ๒.๓ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ 
 ๒.๔ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๒.๕ ลงจา่ยพัสดุฯ ตามทีไ่ด้รับการอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 ๒.๖ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานให้กระทรวงการคลังและสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณทีราบ  
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๓. หน้าที่กรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 ๓.๑ ตรวจการรับการจา่ยของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ปีก่อน ถึง ๓๐ กันยายน ปีปัจจบุันว่า    
ถูกต้องหรือไม่ 
 ๓.๒ ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที ่๓๐ กนัยายน เฉพาะวัสดทุี่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตางตามบัญชี
วัสดุหรือไม ่(วัสดุที่ยังไม่ได้นำไปใช้) 
 ๓.๓ ตรวจนับจำนวนครภุัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ ๓๐  กันยายน   ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและมีความ
ถูกต้องตามทะเบียนครุภณัฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภณัฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงานว่ามีความ
ชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือสญูไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
 ๓.๔ จดัทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน ๓๐  วันทำการ โดยนับตั้งแต่วันเริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
๔. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 ๔.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุ ที่ชำรดุ เสื่อมสภาพ สญูไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุเสนอหรือไม่ 
 ๔.๒ พจิารณาวา่พัสดุแตล่ะรายการที่ชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญไป นั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดทาง
แพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกบัการใชพ้ัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง เช่น การ
ซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุนั้น 
 
      
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๗ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑๗ 

 

 

แสดงขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ 

 

 



หน้า ๑๘ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑๘ 

 

 

แผนแสดงขั้นตอนการจำหน่ายโดยวิธีการขาย 

 

 

 



หน้า ๑๙ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๑๙ 

 

 
งานจัดระบบการควบคุมภายใน 

 
 

๑. หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
๑.  วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
๒.  ดำเนินการตรวจสอบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอื่น  ๆ  ให้ถูกต้องครบถ้วน 
๓.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภณัฑ์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๔.  ทำการประเมินความเสี่ยง  -  การควบคุม 
๕.  วิเคราะห์สภาพปัจจบุัน ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกิจสถานศึกษา 
๖.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน พร้อมกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
๗.  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๘.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๙.  กำหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอ่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

๒.หัวหน้างานจัดระบบควบคุมตรวจสอบภายใน 
๑. ปฏิบัติตามพระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ  ปี๒๕๔๒  มาตรา ๖๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๒. ศึกษา วิเคราะห์  พันธกิจ  เป้าหมาย  ของสถานศึกษา ทั้งด้านปริมาณ  คุณภาพ  และมาตรฐานการศึกษา

ตามที่สถานศึกษากำหนด 
๓. ประสานงานการตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
๔.วางแผนและจัดทำแผนการตรวจสอบภายใน   ภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง  ทั้ง  ๓  ด้าน  คือ 

                     ๑. งานธุรการ  
๒. งานตรวจสอบการเงินและบัญชี 
๓.งานตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนงานโครงการต่างๆ 

๕.  เสนอแต่งตั้งกรรมการดำเนินการตรวจสอบภายใน 
             

๓. งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  (OUC) 
     มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  ดังนี ้

๑. ตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณและผลการดำเนินงาน  (OUC) 
 
 

 

 
 



หน้า ๒๐ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๒๐ 

 

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
 

๑. คณะกรรมการอำนวยการและท่ีปรึกษาการบริหารงบประมาณ ผู้รบัผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย   คือ                
๑. นายคมสัน  ชัยจักร์                ผู้อำนวยการโรงเรียนพานพร้าว                    ประธานกรรมการ 
2. นางสาวศิริญญา สวุฒั   รองผู้อำนวยการโรงเรียนพานพรา้ว       รองประธานกรรมการ 
3. นางดรุณี ไชยมานันท ์             หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานบุคคล                 กรรมการ 
4. นางนันธิยา  พูลเพิ่ม               หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานวชิาการ       กรรมการ 
5. นางสาวเยาวลักษณ ์ พรมเนาว ์  หวัหน้ากลุ่มการบริหารงานทัว่ไป                  กรรมการ 
6. นายสุเมธ  ถาไชยลา             หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานกิจการนักเรยีน       กรรมการ 
7. นางสาววานิสสา  วงศ์โยธา       หัวหน้ากลุ่มการบริหารงบประมาณ                กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้  ให้คำปรึกษา  เสนอแนะ  อำนวยความสะดวกแก่ฝ่ายตา่งๆ  วินิจฉัย  สั่งการ 
ในกรณีที่มีปัญหา  และงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ      ประกอบด้วย    

๑. นางสาววานิสสา  วงศ์โยธา           ครูชำนาญการ                 ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวณัฐธชิา  ทองยืน     ครู คศ.๑        กรรมการ 
๓. นางสาวสุรัชดา นันทองครู      คศ.๑               กรรมการ 

          ๓. นายกิตตคิุณ  จันทะปิดตา                    ครูผู้ช่วย                         กรรมการ 
          ๔. นางสาวอุทศิาวด ีคำจุมพล     ครู คศ.๒        กรรมการและเลขานุการ 
คณะกรรมการฝ่ายงบประมาณ   มีหน้าที่   ดังนี้ 

๑.วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ได้แก ่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตรร์ะดับชาต ิ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ แผนการศึกษาแห่งชาต ิ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพัฒนา
การศกึษาขั้นพื้นฐาน  การศึกษาวิเคราะห์  วจิัยการจดัและพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษา  ตามกรอบทิศทางของเขต
พื้นที่การศึกษา  และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๒. ทบทวนภารกิจของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
๓. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 
๔. เสนอวิสัยทัศน์  (Vision) พันธกิจ   (Mission ) และเป้าหมาย วัตถุประสงค์ (Corporate Objcetive)      

ของสถานศึกษา  เพื่อใหก้รรมการ   คร ู–อาจารย์  พจิารณา 
๕.กำหนดยุทธศาสตร์ของสถานศึกษา  
๖.กำหนดเป้าหมาย  ผลผลิต   (Outputs)  ผลลัพธ์ (Outcomes) และตวัชี้วัดความสำเร็จ   

(Key  performance  Indicators)  ของการปฏิบัติงาน  โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศให้สอดคล้องกับข้อตกลงกับ
เขตพื้นที่การศึกษาจดัทำรายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน / โครงการ  และกิจกรรมหลัก  เพือ่ขอจัดตั้งงบประมาณของ
สถานศึกษา 
 



หน้า ๒๑ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๒๑ 

 

           
๗.จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบงบประมาณรายจา่ยเสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
๘.ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
๙.ปฏิบัติตามระเบียบพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ.  ๒๕๔๒  และแก้ไขเพิ่มเติม  ๒๕๔๕ 
๑๐.ปฏิบัติตามระเบียบ  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖   
๑๑. การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล และรายงานการใช้เงินงบประมาณและผลการดำเนินงานโครงการ  

/ แผนงาน / งบประมาณ            
๒.๑  งานแผนงานงบประมาณ   ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  คือ  นางสาวสุรัชดา  นันทอง 
มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย   วตัถุประสงค์  ของการจดัการศึกษาของ  สพท.  สพฐ. และกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. จัดทำแผนกลยุทธ์หรอืแผนพัฒนาการศกึษาของโรงเรียน  โดยอาศัยการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน

โดยจัดทำเป็นเอกสารรูปเล่ม  เพื่อเป็นคู่มือในการควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ กลุ่มงาน  
 และฝ่ายต่าง ๆ 

๓. การวิเคราะห์จัดทำและเสนอของบประมาณประจำปีตามความเหมาะสม 
๔. การจดัสรรงบประมาณในการศกึษาให้สอดคลอ้งกับแผนงาน  โครงการ   ที่กำหนดไว้ 
๕. การตรวจสอบ  ตดิตาม  ประเมินผล  และการสรุปรายงานการใช้เงินงบประมาณและผลการดำเนินงาน 

โครงการ / แผนงาน / งบประมาณ 
๒.๒ งานการเงิน  ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย   คือ    นางสาววานสิสา  วงศ์โยธา        
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้    

๑. ปฏิบัติหน้าที่ทางการเงินตามระเบียบว่าด้วยเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
๒. ทำหน้าที่เบิกจ่ายเงินเดือน   ค่าเช่าบ้าน   ค่ารกัษาพยาบาล   เงินการศกึษาบุตรและเงินอื่น ๆ   

จากหน่วยผู้เบิกให้กับสมาชิกทุกเดือน 
๓. ประสานและร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุในการจา่ยเงินให้เป็นไปตามระเบียบและประหยัด 
๔. กำกับ  ควบคุม  เก็บรักษา   ให้บริการการเงิน  และจัดทำบัญชีรับ- จา่ยเงิน  ร่วมกับคณะกรรมการบริหาร

โรงเรียนปู่ด้วงศึกษาลัย            
๒.๓ งานการบัญชี    ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย   คือ นางสาวอุทิศาวดี  คำจุมพล       
มีหน้าที่รับผิดชอบ     ดังนี้    

๑. ปฏิบัติหน้าที่ทางการบัญชีตามระเบียบสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
๒. การจดัทำบัญชีการเงินตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อย 
๓. การจดัทำรายงานทางการเงินและงบดุลการเงิน 
๔. ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบหลักระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ ๒ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย       

๒.๔  งานพัสดุและสินทรัพย์   ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย   คือ 
๑. นางสาวณัฐธชิา  ทองยืน  ครู คศ.๑                หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

          ๒. นายกิตตคิุณ  จันทะปิดตา                  ครูผู้ช่วย                          เจา้หน้าที่พัสดุ 



หน้า ๒๒ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๒๒ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๒. การหาพัสดุ  ครุภณัฑ ์ เพื่อให้สอดคล้องแผนงาน /โครงการ ที่กำหนดไว้และเอื้ออำนวย 

ต่อการจัดการเรียนการสอน 
๓. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและการจัดซื้อจัดจา้ง 
๔. การควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุประจำปี 
๕. ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานพัสด ุ พ.ศ.  ๒๕๖๐    และแก้ไขเพิ่มเติม 
๖. ปฏิบัติตามพระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐         

๒.๕ งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  (OUC) 
๑. นางสาววานิสสา  วงศ์โยธา         ครูชำนาญการ        หัวหน้ากลุ่มการบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้  
๑. ตรวจสอบตดิตามประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณและผลการดำเนินงาน  (OUC) 

๒.๖  งานจัดระบบควบคุมตรวจสอบภายใน ผู้รบัผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย คือ 
๑. นางสาวเยาวลักษณ ์ พรมเนาว ์          ครูชำนาญการ       หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานทัว่ไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบ    ดงันี ้
๑. ปฏิบัติตามพระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ ปี ๒๕๔๒ มาตรา ๖๒ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๒. ศึกษาวิเคราะห์ พันธกิจ  เป้าหมาย ของสถานศึกษา ทั้งด้านปริมาณ คุณภาพ และมาตรฐาน 

การศกึษาตามที่สถานศึกษากำหนด 
๓. ประสานงานการตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
๔. วางแผนและจัดทำแผนการตรวจสอบภายใน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ทั้ง ๓  ดา้นคือ 

๑)  งานธรุการ 
๒)  งานตรวจสอบการเงินและบัญชี 
๓)  งานตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนงานโครงการต่าง ๆ  

๕. เสนอแต่งตั้งกรรมการดำเนินการตรวจสอบภายใน 
๖. สรุปประเมินผล การปฏิบัติงานและรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

          
         
 
 
 

 

 
 
 
 
 



หน้า ๒๓ 
 

  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ ๒๓ 

 

 

 

 

๑. นางสาววานิสสา  วงศ์โยธา                      ครูชำนาญการ                            ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวเยาวลักษณ ์ พรมเนาว ์               ครูชำนาญการ                              กรรมการ 
3. นางสาวอุทิศาวด ี คำจุมพล      ครชูำนาญการ                              กรรมการ 
4. นางสาวณัฐธชิา  ทองยืน                        ครู คศ.๑                                    กรรมการ 
๕. นางสาวสุรัชดา นันทอง                         ครู คศ.๑                                    กรรมการ 
6. นายกติติคุณ  จันทะปิดตา                      ครูผู้ช่วย                                     กรรมการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะผู้จัดท ำ 


