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ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 
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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ จัดท าขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดการงบประมาณของโรงเรียน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การบริหาร
และจัดสรรงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับนโยบายการบริหาร
การเงินของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 
  คู่มือฉบับนี้รวบรวมขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ การจัดสรร
ทรัพยากร การเบิกจ่ายงบประมาณ การควบคุมและติดตามการใช้จ่าย รวมถึงการจัดท ารายงานทางการเงิน 
เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถด าเนินงานด้านงบประมาณได้อย่างถูกต้องและมีมาตรฐาน 
การจัดท าคู่มือฉบับนี้มีเป้าหมายเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและพัฒนาทักษะด้านการบริหารจัดการงบประมาณ
ให้แก่บุคลากรในโรงเรียน และเพื่อให้การใช้งบประมาณของโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิผล ตอบสนองความ
ต้องการด้านการศึกษาและส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนอย่างสูงสุด 
 ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณฉบับนี้ จะเป็นเครื่องมือ
ที่มีประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ช่วยให้บุคลากรทุกท่านสามารถท างานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส                     
และเป็นธรรม เพื่อความเจริญก้าวหน้าของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณต่อไป 
 
        
         โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
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ภาคผนวก  
     คู่มือการปฏิบัติงาน ชื่องาน การจดัซื้อจัดจา้ง บริหารงบประมาณ  
     คู่มือการปฏิบัติงาน ชื่องาน การจดัท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาบริหารงบประมาณ 
     คู่มือการปฏิบัติงาน ชื่องาน ตรวจสอบพัสดุประจ าปี บริหารงบประมาณ 
     ค าสั่ง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาปฏิบัติหน้าที่พเิศษ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง

เป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และมีความรับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้วยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฏ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็น
นิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ.2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค

ให้ เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการ
ซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหาร
ต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปี และรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 

งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธเ์ป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 
4.  หลักสตูรการศกึษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  
ก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ.2550 
 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  
งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
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 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่
ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสดัส่วน  ดา้นวิชาการ  :  ดา้นบริหารทัว่ไป  :  
ส ารองจา่ยทั้ง  2  ดา้นคอื 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สดัส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  คา่จ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทัว่ไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสด ุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสรา้ง  ค่าจา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ  20  น าไปใช้
ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต

และเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับที่สูงข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมรีายไดต้่อครวัเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช ้

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการตอ่ไปน้ี 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสือ้ผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 
3.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  รว่มกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงิน

เป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

 



๔ 

 

1.1 รายจา่ยงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการคา่รกัษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้
จ่ายตามรายการดังต่อไปน้ี 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า
ทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการที่
ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการร าษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 



๕ 

 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก ณ  ทีจ่่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ                   
พ.ศ.  2542  ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วตัถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผดิสัญญาซื้อทรพัย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรพัย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างทีป่รึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่น ๆ  ทีก่ าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสญัญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสดุทกุชนิดทัง้ที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอืน่ ๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพสัดุในลักษณะการจา้ง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับ
ขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  การจา้งที่ปรกึษ  การจา้ง
ออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์
 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์         

พ.ศ. 2549 



๖ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ          การ

ควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่                 
การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้ค าแนะน า  ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  อนมุัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรอืเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  

ชั่วโง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพ่ักคา้ง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชัว่โมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
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6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือวา่สิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเชา่ที่พักในประเทศ 

 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ                  

ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณตี่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบิกตามทีจ่่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดตดิต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี
ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจา้งได้(โดยแสดง
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาน้ัน  ให้เบิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา
ตามเส้นทางที่ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตวั  (ให้ขออนุญาตและไดร้ับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รบัเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกึงาน  
ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  

ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมอืนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็น
บุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถงึ  ข้าราชการ  ลกูจ้างประจ า  ผุร้ับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซึ่ง
ได้รับค่าจา้งจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จา่ยเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พรอ้มให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้า
รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวติ”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรอง
สิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที ่ 13  พฤษภาคม  2552  เรือ่ง  

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษา
ของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที ่ 30  มิถุนายน  2552  เรื่อง
การเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศกึษาของบุตร 
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2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที ่ 1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ
ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอืน่แล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จ านวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพี(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทยีบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที ่ เว้นแต ่

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดทีพ่ักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับ
เข้ารับราชการใหม่  ให้มสีิทธิไดร้ับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  
มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไมก่่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับ
หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านทีค่้างช าระ
อยู่  ในท้องทีท่ี่ไปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้
ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสดุลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกส่มาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดยีวในกรณทีี่สมาชิก 
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หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทกุประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก ่ ข้าราชการ
ครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแตว่ันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จา่ยสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจา่ยเงินสมทบให้กับสมาชิกในอตัราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ า
ทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 
ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดกิารและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าดว้ยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศกึษา
การจดัตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซ่ึงกันและ
กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวธิีการจา่ยเงินค่า
จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 
 ครอบครัวของสมาชกิ  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยูใ่นอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชกิ  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่กรณใีน 

ล าดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูใ่นล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ความชว่ยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรยีนเป็นล าดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธริับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อืน่ถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได ้ รายเดอืน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าทีผู่้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่
จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 
ค าจ ากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
ในรอบปีงบประมาณ 
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 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  
อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ในรอบ
ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิง่ก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู้ 



๑๒ 

 

(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 มีหน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร
งบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความ
เรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ใน
การจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพ
และเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 

และสิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็น

ค าขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ  ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต            
พื้นที่การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบที่ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

2)  จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง

เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อ
การรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 



๑๔ 

 

10.  การวางแผนพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุ
ไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2)  กรณีที่ เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจ

ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2)  การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ

อีกต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน  

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



๑๕ 

 

1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา
สามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การน าเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 
16.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 
17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการ
น าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษา
ไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 
18.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรบั

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

 
 
 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง  

บริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

โรงเรยีนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 



๑๘ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การจัดซื้อจัดจ้าง 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 2. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมตัิ/ไม่อนุมัติ 

 4. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุแจ้งผลการอนุมัตกิับผู้เสนอ 

 5. ด าเนินการจดัซื้อ/จ้างตามวธิีการทางพัสดุ 

 6. ตรวจนับ และตรวจรบัพัสดุ/งานจ้าง 

 7. เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจา้หน้าที่พัสดุ 1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับ
จัดสรรและเสนอความคดิเห็นต่อผู้บริหารสถานศกึษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 1 วัน 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ  1 วัน 

5 ด าเนินการจดัซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพสัดุ/งานจ้าง 1 วัน 

7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560    



๑๙ 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

ของ 

ชื่องาน การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

บริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 

 



๒๐ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) ตั้งคณะกรรมการหรอืบุคลากรขึ้นส ารวจวัสด ุครุภัณฑ ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด 
เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 

2) จ าหน่าย บรจิาค หรอืขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณทีี่ยังไม่ด าเนินการ และ 
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารกัษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวดัเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย ์

6) จัดท าระเบียบการใชท้รัพย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภณัฑ์ ที่ดิน อาคาร 
และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 

1 วัน 

2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณี
ที่หมดสภาพหรอืไม่ได้ใชป้ระโยชน์ 

1 วัน 

3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่
ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ตลอดจนที่ได้จากการบรจิาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย์ 

7 วัน 

4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างใน
กรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนา
รักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 3 วัน 

5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรม
ระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์  

7 วัน 



๒๑ 

 

6 จัดท าระเบียบการใช้ทรพัย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน 

2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

ของ 

ชื่องาน   ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

บริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 



๒๓ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

        การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ 

    2. คณะกรรมการตรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ตามกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 

    3. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจต่อผู้บริหารโรงเรียน 

    4. ผู้บริหารโรงเรียน รับทราบ/สั่งการ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุเสนอและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ 1 วัน 

2 คณะกรรมการตรวจวัสด ุครุภัณฑต์ามกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 5 วัน 

3 คณะกรรมการรายงานผลการตรวจต่อผู้บริหารโรงเรียน 1 วัน 

4 ผู้บริหารโรงเรียน รับทราบ/สั่งการ  2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

 
 

 

   

 
ค าสั่งโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ที่ ๕๗/๒๕๖๗ 
         เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่พิเศษ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

   
  ด้วยโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ จะเปิดเรียนปีการศึกษา ๒๕๖๗ ในวันที่ ๑๖ พฤษภาคม 
๒๕๖๗ ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีบุคคลรับผิดชอบงานพิเศษที่
นอกเหนือจากงานสอน ตามกรอบกระจายอ านาจให้สถานศึกษา ที่ก าหนดในกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และข้อ ๔ แห่งประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ
หน้าที่พิเศษ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗ ดังนี้ 

นางสาวสวุรรณา  เทียบมา   ต าแหน่ง  รองผูอ้ านวยการโรงเรียน 
     หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีที่ ผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู ่ 
      หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
   ๒) ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน บริหารงานวิชาการ งานงบประมาณ งานบคุคล และ 
        งานบริหารทัว่ไป ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
   ๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. กลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๑.๑ นางสาวธัญชนก  จนัทะนาวงษ์ ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ 
   ๒) ครูวิชาการโรงเรียน 
   ๓) หัวหน้างานวิชาการระดับประถมศึกษา 
   ๔) งานพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
   ๕) งานวางแผนงานดา้นวิชาการ 
  ๖) งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๗) งานนิเทศการศกึษา 
   ๘) งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 



๒๕ 

 

  ๙) งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
  ๑๐) งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
  ๑๑) งานจัดท าแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  ๑๒) งานจัดท ามาตรฐานการศกึษาของสถานศึกษา 
  ๑๓) งานจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR) ระดับ 
         การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๑๔) งานบ้านวิทยาศาสตร์น้อย ระดับประถมศึกษา 
   ๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๒ นางภัคจรีา  ศรีทวกีาศ  ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานวิชาการระดับปฐมวัย 

๒) ผู้ช่วยนายทะเบียนโรงเรียน 
  ๓) งานนิเทศการศกึษา 
  ๔) งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
  ๕) งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
  ๖) งานส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
   ๗) งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาและองคก์รอื่น 
   ๘) งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน สถาน 
       ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 
  ๙) งานทะเบียนนักเรียน 
  ๑๐) งานเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
  ๑๑) งานจัดท าส ามะโนนกัเรียน 
  ๑๒) งานรับนักเรียน ชั้นอนุบาล ๒ 
  ๑๓) งานประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
  ๑๔) งานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
   ๑๕) งานความสัมพันธก์บัชุมชน 
  ๑๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๓ นางสาวพรสุดา  เพช็รเลิศ   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) งานพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
  ๒) งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ระดับปฐมวัย 
  ๓) งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
   ๔) งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษาในสถานศึกษา 
   ๕) งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  ๖) งานจัดท ามาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๗) งานจัดท าแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีน ระดับปฐมวัย 
  ๘) งานจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR)   
     ระดับปฐมวัย 



๒๖ 

 

  ๙) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๔ นางสาวเสาวลกัษณ ์ พรหมเชษฐา ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) งานทะเบียนนักเรียน 
  ๒) งานรับนักเรียน ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
  ๓) งานจัดชั้นเรียน 
  ๔) งานประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
   ๕) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๖) งานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
   ๗) งานข้อมูลนักเรียนยากจน และทุนเสมอภาค 
  ๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๕ นางสาวโมทนา  วงศ์เมืองจันทร์ ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) นายทะเบียนโรงเรียน 
  ๒) หัวหน้างานห้องสมุดโรงเรียน 
  ๓) บรรณารักษ์ห้องสมุด 
  ๔) งานวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
   ๕) งานแนะแนว 
  ๖) งานเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
  ๗) งานโปรแกรมระบบบริหารจดัการผลการเรียน (School MIS) 
  ๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๖ นางสาววราพร  วงค์เครือศร   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  ๒) งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
  ๓) งานจัดตารางเรียน ตารางสอน 
  ๔) งานจัดสอนแทน 
  ๕) งานออมทรพัย์นักเรียน 
  ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๗ นางสาววิลัยพร  โททุมพล   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) งานบ้านวิทยาศาสตรน์้อย ระดับปฐมวัย 
  ๒) งานออมทรพัย์นักเรียน 
  ๓) งานปฏิคม 
   ๔) งานอาหารเสริม (นม) 
  ๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๘ นางสาวจุฑารตัน์  ของสงคราม  ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย 



๒๗ 

 

    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) ผู้ช่วยบรรณารกัษ์ห้องสมุด 
  ๒) งานพัฒนาและส่งเสรมิให้มีแหล่งเรียนรู้ 
   ๓) งานจัดท าแผนพัฒนาการอา่นการเขียน 
   ๔) งานจดบันทึกการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  ๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๙ นางสาวสุรียว์ัลย์  พนัธุระ   ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย 
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  ๒) งานวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
   ๓) งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   ๔) งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษาในสถานศึกษา 
  ๕) งานจัดตารางเรียน ตารางสอน 
  ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๑๐ นางสาวกนกวรรณ  หาไชย   ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย 
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) งานพฒันากระบวนการเรียนรู ้
  ๒) งานพัฒนาและส่งเสรมิให้มีแหล่งเรียนรู้ 
   ๓) งานปฏิคม 
  ๔) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๑๑ นางสาวสวุัจนี  ค าตั้งหน้า  ต าแหน่ง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ 
    หน้าที่รับผิดชอบ 

๑) งานนักเรียนที่มีความพิการทางการศึกษา 
๒) งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
๓) งานปฏิคม 
๔) งานธุรการโรงเรียน 

  ๕) งานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒.๑ นางจันทร์ธิมา  รัตนโกสุม   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒) หัวหน้างานการเงินโรงเรียน 
  ๓) งานเบิกเงินจากธนาคาร 
  ๔) งานรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการจา่ยเงิน 
  ๕) งานน าเงินส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๑ 
  ๖) การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดร้ับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 



๒๘ 

 

  ๗) งานหอ้งปฏิบัติการวทิยาศาสตร์ 
  ๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๒ นางสาวณัฐริกา  ค าเกาะ   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) เจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรยีน 
   ๒) งานจัดท าบัญชีการเงิน 
   ๓) งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
   ๔) งานจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  ๕) งานติดต่อราชการกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกชนในจังหวดั 
   ๖) งานอาหารกลางวัน 
   ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๓ นายณัฐพงษ์  แก้วศรีสม  ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
   ๒) งานวางแผนพัสด ุ
   ๓) งานก าหนดแบบรูปรายการ หรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างทีใ่ช้เงิน 
       งบประมาณเพื่อเสนอต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๑ 
   ๔) งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
   ๕) งานควบคุมดูแล บ ารงุรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
   ๖) งานจัดหาผลประโยชน์จากทรพัย์สิน 
   ๗) งานจัดท าประมาณการเพื่อของบประมาณ 
  ๘) งานระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-OBEC)  
  ๙) งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  ๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๔ นางสาวจตุพร  มุลเมืองแสน   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) เจ้าหน้าที ่
   ๒) งานจัดหาพัสด ุ
  ๓) งานก าหนดแบบรูปรายการ หรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างทีใ่ช้เงิน 
       งบประมาณเพื่อเสนอต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๑ 
  ๔) งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
  ๕) งานจัดหาผลประโยชน์จากทรพัย์สิน 
   ๖) งานจัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจา้ง 
   ๗) งานระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government  
       Procurement: e-GP) 
  ๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๙ 

 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓.๑ นางรัตนพร  ทองสวัสดิ์   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒) หัวหน้างานแผนและงบประมาณ 
  ๓) งานวางแผนอัตราก าลัง 
  ๔) งานจัดสรรอตัราก าลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕) งานสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
  ๖) งานเปลีย่นต าแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗) งานด าเนินการเกี่ยวกบัการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๘) งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๙) งานด าเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 
  ๑๐) งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  ๑๑) งานรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  ๑๒) งานอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
  ๑๓) งานออกจากราชการ 
 ๑๔) งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๕) งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
  ๑๖) งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๗) งานส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
        ศึกษา 
  ๑๘) งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๙) งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๒๐) งานจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการ 
         คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ๒๑) งานจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จา่ยเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน 
         คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
   ๒๒) งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
   ๒๓) งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    ๒๔) งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศกึษาของสถานศึกษา 

  ๒๕) งานจดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
  ๒๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓.๒ นางสาวจติรา  พรมพล   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน 
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) หัวหน้างานธุรการโรงเรียน 
 ๒) งานจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
  ๓) งานจัดท าบัญชีรายชือ่และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



๓๐ 

 

   ๔) งานลาของบุคลากรสงักัดสถานศึกษาที่ไม่มรีะเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ 
   ๕) งานทะเบียนวันลา 
  ๖) งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  ๗) งานตรวจสอบตดิตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
   ๘) งานตรวจสอบตดิตามและรายงานการใช้ผลผลติจากงบประมาณ 
    ๙) งานจัดท าแผนพัฒนาการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๑๐) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
  ๑๑) งานปฏิคมโรงเรียน 
   ๑๒) งานด าเนินงานธรุการ 
  ๑๓) งานประชุมและจดบันทึกการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  
   ๑๔) งานจัดท าเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. กลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๔.๑ นางสาววิลัยรัตน ์ พักแพง   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 
   ๒) งานวางแผนการบริหารการศึกษา 
   ๓) งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   ๔) งานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๕) งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรอืเลิกสถานศึกษา 
  ๖) งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร 
  ๗) งานความสัมพันธ์กับชุมชน 
   ๘) งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
  ๙) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๒ นางนิพรพรรณ  ฮ่มป่า   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานออมทรพัย์นักเรียน 
   ๒) งานกองทุนการศึกษาของโรงเรียน 
  ๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๓ นางรัตติยา  บัวแดง   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
   ๒) หัวหน้างานปฏิคมโรงเรียน 
  ๓) งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  ๔) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
  ๕) การบริหารจดัการทรพัยากรเพื่อการศึกษา 



๓๑ 

 

  ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๔ นางมยรุี  ทองภ ู   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานอาหารกลางวัน 
  ๒) งานทัศนศึกษา 
  ๓) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๕ นางปัทมาพร  สารหงษ์   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผดิชอบ 
   ๑) งานทัศนศึกษา 
   ๒) งานออมทรพัย์นักเรียน 
  ๓) งานอาหารเสริม (นม) 
  ๔) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๖ นายพันธ์เลิศ  เสาวโค   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
   ๒) หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
  ๓) งานกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
  ๔) งานสภานักเรียน 
   ๕) งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  ๖) งานสระวา่ยน้ าของโรงเรียน 
  ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๗ นางศริินภา  สุขเต    ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) งานกิจการนักเรียน 
  ๒) งานกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
   ๓) งานป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
   ๔) งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของสถานศึกษา 

๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๘ นายพีรวัฒน ์ ทองเพชร   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา 
   ๒) งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
   ๓) งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   ๔) งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๕) งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  ๖) งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
  ๗) งานสระวา่ยน้ าของโรงเรียน 



๓๒ 

 

  ๘) งานข้อมลูสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๙) ติดต่อราชการที่ส านักงานเขตฯหรือหน่วยงานราชการอื่นและหน่วยงานเอกชน              
      ในจังหวดั 

๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๙ นางพิชญาภา  บุญเกิด   ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานสหกรณ์โรงเรียน 
  ๒) งานอนามัยโรงเรียน 
   ๓) งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
  ๔) งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  ๕) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
  ๖) การบริหารจดัการทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
   ๗) งานวิจัย เพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
  ๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๑๐ นายปรวิรรต  มุงคุณ  ต าแหน่ง  คร ู
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  ๒) งานสภานักเรียน 
   ๓) งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  ๔) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๑๑ นางสาวภัทรธิญา  พลสุข  ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย 
    หน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑) งานสหกรณ์โรงเรียน 
  ๒) งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
   ๓) งานประสานงานและและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   ๔) งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  ๕) งานส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร  
      หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
  ๖) งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
  ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๑๒ นายศุภาวัลย ์ อุสาหพันธ์   ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง 
    หน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑) Webmaster เว็บไซต์โรงเรียน 
  ๒) งานโสตทัศนศึกษา 
   ๓) งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
  ๔) งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   ๕) งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 



๓๓ 

 

  ๖) งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   ๗) งานข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
รับผิดชอบ วิริยะ อุตสาหะ อย่างเต็มก าลังความรู้ความสามารถ เกิดผลดีแก่ทางราชการ  
    

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที ่ ๑๖  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

  สั่ง  ณ  วันที ่ ๙  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

                       

                              (นายอุเทน   ทองสวสัดิ์) 

                                       ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสพุรรณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


