
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ของโรงเรียสอาดเผดิมวิทยา เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือ
ประสานความ เข้าใจให้คณะครูและบุคลากรที่อยู่ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ในโรงเรียน ได้ศึกษา
กฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจงข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ซึ่ง
ประกอบไปด้วย งานงบประมาณและแผนงาน งานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร งานสำนักงาน  
งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล งานตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและ
สินทรัพย์ และงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  

เพื ่อจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถอยู ่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการ
บริหารงานต่าง ๆ ทาง โรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ของโรง
เรียสอาดเผดิมวิทยา เล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 



สารบัญ 
 
เรื่อง หน้า 
 ระบบการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 2 
 กระบวนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 3 
 รูปแบบ CHITRA Model  

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

4 
6 

 ระเบียบโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา ว่าด้วย ภาระงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณและแผนงาน พุทธศักราช 2564 
ภาคผนวก 
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2 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 

ระบบการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 



 

  

  

 

3 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

กระบวนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
การบริหารงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานเพื่อให้ได้โรงเรียนที่มีคุณภาพ ใช้กระบวนการ

บริหารแบบ PDCA  และกรอบแนวคิดในการบริหารจัดการ CHITRA Model ซึ่งเกิดจากแนวคิดท่ี คำนึงถึง

ประโยชน์ขององค์กรเป็นสำคัญ เน้นการทำงานแบบมีส่วนร่วม และสร้างทีมงานให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ที่

ยั่งยืน ซึ่งมีรายละเอียดกระบวนการบริหารดังนี้ 

 
กระบวนการ

บริหาร 
วิธีปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

ความสำเร็จ 
ร่องรอย/ 
หลักฐาน 

ผู้รับผิดชอบ 

Planning 
การวางแผน 

1. วิเคราะห์ SWOT งานกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณและ
แผนงาน 
2. จัดทำแผนปฏิบตักิาร 

- มีแผนปฏิบัติการ
กลุ่มบรหิารงาน
งบประมาณและ
แผนงาน 

- แผนปฏิบัติการ
กลุ่มบรหิารงาน
งบประมาณและ
แผนงาน 

นางจิตรา  ลิ้มสุรตัน ์
นายชัยวัฒน์ จันทร์อ่อน 
นางพัชรี  ภูริชนพิทักษ์ 
นางสาวฉวีวรรณ จันทร์ชู 

Do 
ปฏิบัต ิ

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารงานกลุ่มบรหิารงาน
งบประมาณและแผนงาน 
2. ประชุมเพื่อกำหนดบทบาท
หน้าท่ีรายละเอียดของงาน 
3. จัดทำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณและ
แผนงาน 
4. นำคู่มือปฏิบัติงานกลุม่
บริหารงานกิจการนักเรยีนเข้าที่
ประชุม ช้ีแจงบทบาทและ
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5. กำหนดปฏิทินปฏิบตัิงาน 
6. ปฏิบัติงานตามปฏิทิน 

- มีคู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มบรหิารงาน
งบประมาณและ
แผนงาน 

- คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มบรหิารงาน
งบประมาณและ
แผนงาน 

นางจิตรา  ลิ้มสุรตัน ์
นายชัยวัฒน์ จันทร์อ่อน 
นางพัชรี  ภูริชนพิทักษ์ 
นางสาวฉวีวรรณ จันทร์ชู 
นางรัตยา สมภูเวยีง 
นางสุคนธ์ กาฬจันโท 
นางสุนันทา อนิลบล 
นายธรรมนญู สดุรอด 
นายสมศักดิ์ โสตถิฤทธ์ิ 
นายสุรศักดิ์  ทิพย์พิมล 
นางสาวชิดชนก  เสือดารา 
นางสาวอรณัชชา ชาญเชาว ์
นางสุคันธร  มณฑิราช 
นางสาวรัตยา  ยังผ่อง 

Check 
ตรวจสอบ 

1. นิเทศ ติดตามการนำคู่มือไป
ปฎิบัติตามขั้นตอน ตามบทบาท
และหน้าท่ี 
2. บันทึกผลการปฎิบัต ิ
3. นำข้อมูลจากการบันทึกผล
การปฎิบัตมิาวิเคราะห ์

- ร้อยละ 80 ของ
คณะกรรมการกลุม่
บริหารงาน
งบประมาณและ
แผนงาน ปฏิบัติตาม
คู่มือ 

- บันทึกผลการ
นิเทศ ติดตาม 

นางจิตรา  ลิ้มสุรตัน ์
นายชัยวัฒน์ จันทร์อ่อน 
นางพัชรี  ภูริชนพิทักษ์ 
นางสาวฉวีวรรณ จันทร์ชู 
นางสาวชิดชนก  เสือดารา 
นางสุคันธร  มณฑิราช 
นางสาวรัตยา  ยังผ่อง 



 

  

  

 

4 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

กระบวนการ
บริหาร 

วิธีปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 
ความสำเร็จ 

ร่องรอย/ 
หลักฐาน 

ผู้รับผิดชอบ 

Act 
การ
ดำเนนิการให้
เหมาะสม 

1. นำข้อมูลจากการวิเคราะห์มา
ประชุม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
 - ความสำเรจ็ 
 - ต่อยอด/พัฒนา 
 - ปัญหา/อุปสรรค 
 - แนวทางการแก้ไข 
2. นำผลจากการประชุม 
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ (KM) ไป
ปฏิบัต ิ

- มีการนำผลงานมา
เข้าร่วมแลกเปลีย่น
เรียนรูร้้อยละ 90 
 
 
 
 
- ร้อยละ 80 ของ
คณะกรรมการกลุม่
บริหารงาน
งบประมาณและ
แผนงาน นำผลการ
แลกเปลีย่นเรยีนรูไ้ป
พัฒนางาน 

- รายงานการ
ประชุมแลกเปลีย่น
เรียนรู ้

นางจิตรา  ลิ้มสุรตัน ์
นายชัยวัฒน์ จันทร์อ่อน 
นางพัชรี  ภูริชนพิทักษ์ 
นางสาวฉวีวรรณ จันทร์ชู 
นางรัตยา สมภูเวยีง 
นางสุคนธ์ กาฬจันโท 
นางสุนันทา อนิลบล 
นายธรรมนญู สดุรอด 
นายสมศักดิ์ โสตถิฤทธ์ิ 
นายสุรศักดิ์  ทิพย์พิมล 
นางสาวชิดชนก  เสือดารา 
นางสาวอรณัชชา ชาญเชาว ์
นางสุคันธร  มณฑิราช 
นางสาวรัตยา  ยังผ่อง 

 

สำหรับในขั้น Do ปฏิบัติใช้รูปแบบ CHITRA Model ในการจัดการ มีแผนภาพ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

CHITRA

C: Change

Management

H : Human

Resource

I : 
Innovation

T : 
Teamwork

R : 
Research

A : 
Accountability



 

  

  

 

5 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

รายละเอียด รูปแบบ CHITRA Model  
C  :  Change Management  การบริหารความเปลี่ยนแปลง 

       การใช้ภาวะผู้นำการบริหารการเปลี่ยนแปลงเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการปรับปรุงการดำเนินงานด้าน

กระบวนการภายในองค์กร โดยมีหลักสำคัญ ๔ ประการ คือ ๑) การบริหารทิศทางการเปลี่ยนแปลง ๒) การพัฒนา

ความสามารถของบุคลากร ๓) การปรับบุคลากรให้เข้ากับองค์กร และ ๔) การพัฒนาความพร้อมขององค์กร พร้อม

รับการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ึน  

H  :  Human Resource พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

      การบริหารและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ครูมืออาชีพส่งเสริมความก้าวหน้า  บำรุงขวัญ

และกำลังใจ  ยกย่องเชิดชูจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

I  :  Innovation สร้างนวัตกรรม  

      การนำองค์กรด้วยวิสัยทัศน์ ซึ่งเกิดจากกระบวนการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องต่อการจัด

การศึกษาของสถานศึกษา มุ่งพัฒนาองค์กร  พัฒนาคนและพัฒนางานให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง โดยสร้าง

นวัตกรรมที่ตอบสนองต่อคุณภาพการศึกษา และใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ กำหนดแนวทางที่เป็นรูปธรรม

และนำไปสู่การปฏิบัติได้อย่างแท้จริง  ดำเนินการให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

T  :  Teamwork  ร่วมคิด  ร่วมทำ  เป็นทีมงาน 

            การสร้างทีมงานที่มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  มีคุณภาพและสมรรถนะสูงส่งเสริมกระบวนการ

เรียนรู้ของทีม  เพื่อขับเคลื่อนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 

R  :  Research ส่งเสริมการวิจัยเพื่อแก้ปัญหา  

       การใช้วิจัยเป็นฐานในการพัฒนาและแก้ปัญหาและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานและสถานศึกษา 

ทำการศึกษาวิจัยดำเนินการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามหลักประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย

ความสำเร็จของสถานศึกษา ติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่ างต่อเนื่องโดย

ใช้วงจรคุณภาพ PDCA  

A  :  Accountability  การรับผิดชอบ 

       การส่งเสริมและสร้างจิตสำนึกและความตระหนักความรับผิดชอบในหน้าที่ โดยเอาใจใส่มุ่งมั่นให้

งานที่รับผิดชอบสำเร็จ ตามวัตถุประสงค์ ร่วมรับผิดชอบในภารกิจและเป้าหมายของหน่วยงานและองค์กรวาง

แผนการดำเนินงาน และปฏิบัติจนบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย รับรู้ วิเคราะห์ และประเมินสถานการณ์  

สภาพปัญหา  และสภาพแวดล้อม ทั้งภายในและภายนอก และมีการวางแผนเตรียมรับสถานการณ์ต่างๆได้อย่าง

เหมาะสม 

 
 



 

  

  

 

6 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 



 

  

  

 

7 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
ระเบียบโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

ว่าด้วย ภาระงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
พุทธศักราช 2564 

------------------------------------------- 
เพื ่อให้การบริหารจัดการกลุ ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา มี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา จึง
กำหนดภาระงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ดังนี้ 
 
การจัดการหน่วยงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 ให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน เป็นผู้รับผิดชอบงาน มีอำนาจและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานแผนงานและสารสนเทศ 

2. งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 

3. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 

4. งานงบประมาณและแผนงาน 

5. งานตรวจสอบ  ติดตาม  และประเมินผล 

6. งานการเงินและบัญชี 

7. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

8. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

9. งานสวัสดิการออมทรัพย์ครู 
 
 
 
 
 



 

  

  

 

8 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการโรงเรียนการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนในด้านการบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มฯ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ให้สอดคล้องกนั  

   นโยบายของโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด 

5. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้างานต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในงาน 

    ด้านบุคคล 

6. เป็นกรรมการที่ปรึกษาให้คำแนะนำงานด้านบริหารงานงบประมาณและแผนงาน กับบุคลากรทุก 

    หน่วยงาน 

7. เสนอแนะความคิดเห็น และให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของทุกกลุ่มฯ  

    ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกโรงเรีย เพ่ือให้การ 

    ดำเนินงานของกลุ่มฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

8. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูล และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันกับเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษา 

    ในการพัฒนางานตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. กำกับ ติดตามงานสารบรรณ งานงบประมาณและแผนงาน และงานอ่ืน ๆ ที่รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานงบประมาณและแผนงานมอบหมาย 

2. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการกลุ่มฯ เพ่ือสั่งการดูแล กำกับ ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 

3. ประสานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

4. ควบคุมการปฏิบัติงานงบประมาณและแผนงาน 

5. ปฏิบัติราชการแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มฯ เมื่อได้รับมอบหมาย 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 



 

  

  

 

9 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียน ในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายในการดำเนินงาน 

2. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานงบประมาณและแผนงานไปสู่การปฏิบัติ 

3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันต่อเหตุการณ์ และใหคำปรึกษาในการพัฒนา

งานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำในด้านต่าง ๆ  

5. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของกลุ่มฯ ตลอดจน

เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มฯ 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 

(1) การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

   ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดสายงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

มีแผนภูมิสายงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการพรรณนาสาย

งานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน และมีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน 

   ระดับ A 3 หมายความว่า นอกจาก ระดับ A2 แล้ว ยังมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

(2) การจัดบุคลากร กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

   ระดับ A1 หมายความว่า มีบุคลากรกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน และมีการ

แต่งตั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีบุคลากรครบทุก

งานแล้วบุคลากรยังมีคุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน 

   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วงานที่ปฏิบัติยังถูกต้อง

เรียบร้อยตามลักษณะงาน 

(3) การจัดสถานที่ กำหนดเกณฑ์ระดับคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

  ระดับ A1 หมายความว่า มีที่ทำการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน มีห้อง

ทำงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานโดยเฉพาะ 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 



 

  

  

 

10 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีสถานที่

ปฏิบัติงานภายในห้องกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน เป็นสัดส่วน สะอาดและสะดวกแก่การให้บริการ 

แล้วยังมีสิ่งอำนวยความสะดวกต่อการดำเนินงาน 

  ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 ห้องกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณและแผนงานมีความเหมาะสมมั่นคงและปลอดภัย 

(4) การประสานงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ

ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

  ระดับ A1 หมายความว่า มีการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมีการ

ประสานงานระหว่างบ้าน วัด โรงเรียน หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 

  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการประสานงาน

ระหว่างหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับบุคคลากรภายใน และยังมีการติดต่อสัมพันธ์กัน 

   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประเมินและ

ติดตามรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศให้ทันสมัย สามารถใช้วางแผนกลยุทธ์ วางแผนงบประมาณ วางแผนการ
บริหารและการวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 

2. จัดทำสารสนเทศในรูปเอกสาร แผ่นซีดี และไฟล์คอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่ายของโรงเรียน 
3. เผยแพร่สารสนเทศสู่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
4. ประสานงานให้หน่วยงานต่าง ๆ จัดทำสารสนเทศของหน่วยงาน 
5. ให้คำปรึกษาเก่ียวกับวิธีการจัดทำเอกสารสารสนเทศ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) มีการดำเนินงานด้านข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศ กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ 

ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

   ระดับ A1 หมายความว่า  มีการดำเนินงานจัดทำข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศ

ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน มีผู้รับผิดชอบงานสานสนเทศที่ได้รับการ แต่งตั้งเป็นลายลักษณ์

อักษร 

งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 



 

  

  

 

11 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

   ระดับ A2 หมายความว่า  นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการรวบรวม 

วิเคราะห์ข้อมูลอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบันและมีข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศทุกมาตรฐานของกลุ่ม

บริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

   ระดับ A 3 หมายความว่า นอกจาก ระดับ A2 แล้วยังมีการนำไปใช้โดยมีหลักฐานปรากฏ 

 (2) การพัฒนาระบบสารสนเทศ กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

   ระดับ A1 หมายความว่า มีการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณและแผนงาน และมีการพัฒนาเจ้าหน้าที่ดำเนินงานด้านสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณและ

แผนงาน 

   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีเครื่องมือและ

อุปกรณ์ช่วยอำนวยความสะดวกและมีข้อมูลพ้ืนฐานหรือสารสนเทศเป็นปัจจุบัน 

   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีจัดและพัฒนา

ระบบเครือข่ายงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานอยู่ตลอดเวลา 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานของสำนักงาน 
2. กำหนดบุคลากรรับผิดชอบงานในสำนักงาน 
3. จัดหาเอกสารและวัสดุครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นสำหรับใช้ในสำนักงาน 
4. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานให้เป็นปัจจุบัน 
5. ควบคุม บำรุงรักษาจัดจำหน่ายพัสดุในสำนักงานให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7. ดูแลสำนักงานและเป็นศูนย์กลางให้บริการแก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน

สอาดเผดิมวิทยา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
8. จัดทำวาระประชุม/ดำเนินการจัดประชุม/รายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและ

แผนงาน 
9. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการปฏิบัติหน้าที่ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งรักษาการในตำแหน่ง 
11. จัดทำบอร์ดทำเนียบผู้บริหาร 
12. ดำเนินการและประสานงานการสบทบร่วมทำบุญให้กับหน่วยงานต่าง ๆ โดยผ่านธนาคาร, ไปรษณีย์ 

หรือส่งหน่วยงานนั้นโดยตรง 

งานสำนักงาน 
 



 

  

  

 

12 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

13. รวบรวมผลงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานเพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและ
แผนงาน 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการจัดระบบประสานงานที่รวดเร็ว 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก 
 (2) การโต้ตอบหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน กำหนดเกณฑ์ระดับ
มาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีหลักฐานการโต้ตอบหนังสือราชการกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน หนังสือราชการที่โต้ตอบถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังการจัดระบบรับส่ง
หนังสือราชการ และยังมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 การโต้ตอบหนังสือรวดเร็ว
ทันเวลา 

(3) การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน กำหนดเกณฑ์ระดับ
มาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า การจัดระบบด้านบริการงานสารบรรณกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงานและมีวัสดุ-อุปกรณ์ บุคลากรในการให้บริการเพียงพอ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการรักษาวัสดุ-
อุปกรณ์ให้มีคุณภาพดีอยู่ตลอดเวลา แล้วยังมีการปรับปรุงการบริการให้มีคุณภาพอยู่เสมอ 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำเทคโนโลยี
มาใช้ในการบริการ 
 (4) งานพัสดุกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำ
กว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องทันเวลาตามแผนงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน  



 

  

  

 

13 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำ
ทะเบียนครุภัณฑ์และบัญชีวัสดุกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการจัดระบบการ
ให้นำเทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการและรายงานวัสดุคงเหลือเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 (5) งานเลขานุการ 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีการบันทึกขอเชิญคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ
และแผนงานเข้าประชุม 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการจัดทำรายงาน
บันทึกการประชุมเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานตรวจสอบ และนำเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะใน

การปฏิบัติภารกิจ 
5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
6. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
7. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
8. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรม มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดกิจกรรม
เป็นประจำต่อเนื่องและปรากฎผลต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
 



 

  

  

 

14 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่
ผลงานให้เป็นที่ปรากฎ 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 

2. กำหนดทิศทาง วางแผนพัฒนาตามนโยบาย เป้าหมายให้ทุกฝ่ายทราบ เพ่ือวางแผนสนองนโยบายของ

โรงเรียนและ สพฐ. 

3. ประสานงานในการจัดทำแผนพัฒนา ฯ แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ของ

โรงเรียน และดำเนินตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

4. พัฒนาการจัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ ใน

โรงเรียน 

5. จัดทำและปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำแผนให้พร้อมที่จะให้แต่ละฝ่ายนำไปใช้ 

6. จัดให้มีการนิเทศการทำแผนบริหารโรงเรียน 

7. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนา ฯ และแผนปฏิบัติการประจำปี 

8. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ให้มีการรวบรวมแผนงานและโครงการส่งตามกำหนดเวลา 

9. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน 

10. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการ พร้อมทั้งงบประมาณรายจ่ายของปีต่อไป เพ่ือเสนอขออนุมัติ

ตามข้ันตอน 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
  ระดับ A1 หมายความว่า ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงิน

งบประมาณท่ีกำหนด กำหนดทิศทาง วางแผนพัฒนาตามนโยบาย เป้าหมายให้ทุกฝ่ายทราบ เพ่ือวางแผนสนอง

นโยบายของโรงเรียนและ สพฐ. ประสานงานในการจัดทำแผนพัฒนา ฯ แผนปฏิบัติการประจำปีและแผน

ยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ของโรงเรียน และดำเนินตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการพัฒนาการ

จัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน จัดทำและ

ปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำแผนให้พร้อมที่จะให้แต่ละฝ่ายนำไปใช้ จัดให้มีการนิเทศการทำแผน

บริหารโรงเรียน 

งานงบประมาณและแผนงาน 
 



 

  

  

 

15 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการ

จัดทำปฏิทินแผนพัฒนา ฯ และแผนปฏิบัติการประจำปี  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ให้มีการรวบรวมแผนงานและ

โครงการส่งตามกำหนดเวลา จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการ 

พร้อมทั้งงบประมาณรายจ่ายของปีต่อไป เพื่อเสนอขออนุมัติตามข้ันตอน 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. การติดตามผลการปฏิบัติงาน ได้แก่  การติดตามดูว่าการปฏิบัติงานตามโครงการนั้น ได้ผลงาน 
ก้าวหน้าไปในทิศทางที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานตลอดจนงบประมาณท่ีกำหนดไว้หรือไม่ 

2. การติดตามประสิทธิภาพของโครงการ  ได้แก่  การศึกษาติดตามดูว่าเมื่อมีการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ผล 
ผลิตของโครงการออกมานั้น  ได้ใช้กรรมวิธีการผลิต  หรือวิธีดำเนินงานที่ประหยัดที่สุดหรือไม่  โดยอาจจะมีการ
เทียบเคียงให้เห็นสัดส่วนของผลผลิตกับปัจจัยนำเข้าของโครงการ 

3. การติดตามประเมินผลของโครงการ ได้แก่  การศึกษาติดตามดูว่าการปฏิบัติงานตามโครงการนั้นได้ 
ก่อให้เกิดผลผลิตตามที่กำหนดไว้หรือไม่  และผลผลิตที่เกิดขึ้นดังกล่าวสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้
มากน้อยเพียงใด 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

  ระดับ A1 หมายความว่า มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน ได้แก่  การติดตามดูว่าการ 
ปฏิบัติงานตามโครงการนั้น ได้ผลงานก้าวหน้าไปในทิศทางที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานตลอดจนงบประมาณที่
กำหนดไว้หรือไม่ 

  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการติดตาม 
ประสิทธิภาพของโครงการ  ได้แก่  การศึกษาติดตามดูว่าเมื่อมีการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ผล 
ผลิตของโครงการออกมานั้น  ได้ใช้กรรมวิธีการผลิต  หรือวิธีดำเนินงานที่ประหยัดที่สุดหรือไม่  โดยอาจจะมีการ
เทียบเคียงให้เห็นสัดส่วนของผลผลิตกับปัจจัยนำเข้าของโครงการ 

  ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการติดตาม 
ประเมินผลของโครงการ ได้แก่  การศึกษาติดตามดูว่าการปฏิบัติงานตามโครงการนั้นได้ ก่อให้เกิดผลผลิตตามที่
กำหนดไว้หรือไม่  และผลผลิตที่เกิดขึ้นดังกล่าวสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้มากน้อยเพียงใด 

 
 
 

งานตรวจสอบ  ติดตาม  และประเมินผล 
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กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. การรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน   
2. การบันทึกบัญชีและทะเบียนคุมรายจ่าย 
3. การรายงานผลการเบิก จ่ายเงิน         
4. การตรวจสอบทางระบบบัญชี                                                                           
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกทุกหมวดรายจ่าย 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึกบัญชีและ
ทะเบียนคุมรายจ่าย 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการรายงานผล
การเบิก จ่ายเงิน การตรวจสอบทางระบบบัญชี 
          ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังสามารถตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารขอเบิกทุกหมวดรายจ่าย 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
       1.1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
        1.2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
        1.3.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจาก เงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
        1.4. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ 
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และ
ให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

งานการเงินและบัญชี 
 

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
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กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

         1.5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
         1.6. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2. การจัดหาพัสดุ 
       2.1.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อ
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 
         2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

3.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
        3.1. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น
แบบมาตรฐาน 
        3.2. ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
         3.3.  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

4. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
       4.1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
       4.2. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
       4.3. กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
       4.4. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
       4.5.  จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
       4.6.  ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
       4.7.  ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
       4.8.  ดำเนินการเบิก จ่าย วัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
       4.9.  เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอ่ืนๆ 
       4.10.  บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
       4.11.  ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบ 

4.12. ดำเนินการของอนุญาตจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
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กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

       4.13.  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในเรื่องพัสดุครุภัณฑ์
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
  ระดับ A1 หมายความว่า มีการบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดทำระบบฐานข้อมูล

สินทรัพย์ของสถานศึกษา การจัดหาพัสดุ  
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการกำหนดแบบ
รูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังสามารถตรวจสอบ
และติดตามการควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบรายงาน
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
  ระดับ A1 หมายความว่า มีการประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และ
สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบรายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการวางระบบการ
ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
  ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตาม สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 
 
 

งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
 

 
ขั้นตอน  1 

1. ฝ่ายบุคลคล จัดส่งบัญชีถือจ่ายของครูอัตราจ้างและลูกจ้างที่ตรวจสอบยืนยันความถูกต้องแล้วให้แก่งาน
การเงิน 

2. โครงการพิเศษต่างๆ จัดส่งบัญชีถือจ่ายของครูอัตราจ้างและลูกจ้างที่ตรวจสอบยืนยันความถูกต้องแล้ว
ให้แก่งานการเงิน 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและคำนวณเงินเดือนของพนักงานและลูกจ้างพร้อมหักรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ของพนักงานและลูกจ้าง 

 

 
 

ขั้นตอน ที่ 3 
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน บันทึก 

- ในประกันสังคมในระบบ ss0  
- บันทึกจ่ายกองทุนกยศ.  
- บันทึกรายการจ่ายในระบบ Excel GR 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ส่งให้ฝ่ายแผนฯ ตัดงบประมาณบัญชีเงินเดือน และค่าจ้าง และเงินประกันสังคม 

 

งานจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
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กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
ขั้นตอนที่  5 

เจ้าหน้าที่การเงิน  
- จัดทำรายการโอนเงินผ่านธนาคาร  และนำเอกสารเสนอให้แก่ รองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณฯและ

ผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือลงนามอนุมัติ 
- จัดทำรายการประกันสังคมในอิเล็กทรอนิกส์ บันทึกแบบ สปส.1-03, สปส.6-09 ,สปส.6-10 และแบบ

รายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) และนำเอกสารเสนอให้แก่ รองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณฯ
และผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือลงนามอนุมัติ 

- จัดทำเอกสารจ่ายกองทุนกยศ.และนำเอกสารเสนอให้แก่ รองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณฯและ
ผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือลงนามอนุมัติ 

 

 
 

ขั้นตอนที่  6 
เจ้าหน้าที่การเงิน  
- โอนเงินผ่านธนาคารเข้าบัญชีครูอัตราจ้างและลูกจ้าง  KTB Corporate Online 
- โอนเงินจ่ายสำนักงานประกันสังคมผ่านระบบ E-payment  
- จัดทำสลิปและเช็คจ่ายกรมสรรพากรของกองทุนกยศ. 

 

 
 

ขั้นตอนที่  7 
เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งเอกสารการจ่ายเงินแล้วให้แก่งานบัญชี 

 

 
 

ขั้นตอนที่  8 
งานบัญชีบันทึกข้อมูล และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงินแล้ว 
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กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 

 

 

ขั้นตอนที ่1  
 เจ้าหน้าที่การเงินรับเงินจาก บุคคลภายนอก หน่วยงานภายนอก (ตามใบแจ้งหนี้)/นักเรียนบุคคลภายใน 

(เคลียร์เงินหักล้างเงินยืม)/รับเงินจากรายได้ขององค์การประเภทต่าง ๆ  
 

 
 

ขั้นตอนที ่2 
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสดและออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

ขั้นตอนที ่3 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

นำเงินสดฝากธนาคารในวันถัดไป 
 

 
 

ขั้นตอนที ่ 4 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ทำการปิดบัญชปีระจำวัน-  ลงบัญชีรับ-จ่ายเงิน- นับเงินสดคงเหลือ 

 

 
 

ขั้นตอนที ่5  
นำส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้เซฟนิรภัย 

 
 

การรับ-เก็บรักษาเงิน 



 

  

  

 

23 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 
ขั้นตอน  6 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทำรายงานยอดเงินสดคงเหลือประจำวัน (เงินสดย่อยและเงินสดรับ) 
 

 
 

ขั้นตอนที ่ 7 
เจ้าหน้าที่การเงินเสนอรายงานให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน /หัวหน้างานการเงิน/รองผู้อำนวยการฝ่าย

งบประมาณ/ผู้อำนวยการ เพ่ือทราบ 
 

 
 

ขั้นตอนที ่ 8 
เจ้าหน้าที่การเงินส่งใบเสร็จรับเงินให้งานบัญชี 

 

 
 

ขั้นตอนที ่ 9 
งานบัญชีบันทึกข้อมูลและจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

 

24 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมเงิน 

 ผู้ยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่

การเงินรับ

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ

เอกสาร จำนวนเงินที่ขอยืม 

ส่งฝ่ายแผนตัด
ไม่

ถูกต้อง 

เสนอหัวหน้าการเงิน/รองฝ่ายงบประมาณ/เสนอ

ผู้อำนวยการลงนาม 

ออกเลขทะเบียนคุมสญัญายืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก/ทำเช็ค/เสนอรองฝ่าย

งบประมาณ/เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

จ่ายเช็คให้กับผู้ยืมเงินตามสญัญา 

รวบรวมเอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่บัญช ี

เมื่อลูกหนีส้่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่ายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและขออนมุัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบสำคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บญัช ี



 

  

  

 

25 ภาระงานและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 

 

 

ขั้นตอนที ่ 1 
เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินมารับเงิน  

(บุคคลภายในและหน่วยงานภายนอก) 
 

 
 

ขั้นตอนที ่ 2 
เจ้าหน้าที่การเงินออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ให้แก่เจ้าหนี้การค้าขององค์การฯ 
 

 
 

ขั้นตอนที่  3 
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินแล้ว 

 

 
 

ขั้นตอนที ่ 4 
เจ้าหน้าที่การเงิน จัดส่งเอกสารที่จ่ายแล้วให้แก่งานบัญชี 

 

 
 

ขั้นตอนที ่ 5 
งานบัญชีบันทึกข้อมูล และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงินแล้ว 

 

 

ขั้นตอนการจ่ายเช็ค 


