
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

คู่มือ 

การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานแผนงาน 

และงบประมาณ 
 

 

 

 

 

โรงเรยีนทุ่งกว๋าววิทยาคม 

อำเภอเมืองปาน   จงัหวัดลำปาง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ลำปาง 

ลำพูน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 



 

 
 

1 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

นโยบายฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 
 
1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับงานแผนงาน ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว  
2. พัฒนาระบบการจัดการเกี่ยวกับการเงินให้มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องคล่องตัว โปร่งใส 

ตรวจสอบได้   
3. พัฒนาระบบการจัดการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพ 
4. พัฒนาระบบงานสำนักงาน การจัดเก็บหนังสือ การโต้ตอบหนังสือ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสาร

บรรณ 
5. จัดการเกี่ยวกับข้อมูลบุคลากร แฟ้มประวัติ ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6. จัดสวัสดิการเกื้อกลูแก่ครูและบุคลากรของโรงเรียน 
7. บริการเกี่ยวกับงานธุรการด้านบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามระบบ รวดเร็ว เรียบร้อยคล่องตัว 

โปร่งใส  ตรวจสอบได้  โดยหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหาร งบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  เพ่ือใช้ในการจัดการศึกษา  ส่งเสริมให้เกิดคุณภาพที่ดีแก่ผู้เรียน 

 
 
 

วิสัยทัศน์ 
 
        บริการเกี่ยวกับงานธุรการด้านบริหารงบประมาณ  รวดเร็ว  เรียบร้อย   คล่องตัว  โปร่งใส    
เป็นระบบ ตรวจสอบได้  โดยหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ แบบมุ่งเน้น
ผลงาน  เพ่ือใช้ในการจัดการศึกษา  ส่งเสริมให้เกิดคุณภาพที่ดีแก่ผู้เรียน สังคม และประเทศชาติ 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 

2 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

แผนการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายประนอม  ไทยกรรณ์ 
คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชมรมผู้ปกครอง – ครู 

ชมรมศิษย์เก่า 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นายหัสรินทร์   ดอนดี 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นายสถิตย์   ขาวปอน 

กลุ่มงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

นำงจรรยำ  พุทธำ   
 

กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 

นำยหัสรินทร์  ดอนดี 

กลุ่มงานบริหารงานการเงินและบัญชี               
นายสถิตย์   ขาวปอน 

กลุ่มงำนวัสดุและสินทรัพย์    
นำงสำวกมลศรัณ  จำเลศิ 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางสาวกมลศรัณ  จาเลิศ 

 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสทิธิภาพ 
นางจรรยา  พุทธา 



 

 
 

3 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นายหัสรินทร์   ดอนด ี

 

มีบทบาทและหน้าที ่
 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบิหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของ
กลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

4 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นายสถิตย์  ขาวปอน   

 
มีบทบาทหน้าที่ 
 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ เมื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณไปราชการ

หรือไม่อยู่ 
2. ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลรายงานการใช้เงิน 
3. จัดทำแผนการใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
4. การจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนเพื่อสนองนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
      ขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางสาวกมลศรัณ  จาเลิศ 

 
มีบทบาทหน้าที่ 
 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ เมื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณไปราชการ

หรือไม่อยู่ 
2. ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลรายงานการใช้เงิน 
3. จัดทำแผนการใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
4. การจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนเพื่อสนองนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
      ขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 
 

5 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

กลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

1.   หัวหน้ากลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 นางจรรยา  พุทธา           

     มีหน้าที ่ ดูแล กำกับ ติดตาม เกี่ยวกับงานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
2.  งานสำนักงานผู้อำนวยการ 

           1. นางจรรยา  พุทธา    หัวหน้างาน 
     2. นางสาวสิรินทร์พร  หมืน่ตาบุตร  คณะทำงาน 
      มีหน้าที ่    ดูแลความเรียนร้อยของสำนักงานผู้อำนวยการ  การจัดเอกสาร  การไปราชการ    
                    ของผู้อำนวยการ บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร ตลอดจนหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

        3.   งานสารบรรณโรงเรียนและฝ่ายบริหารงบประมาณ 
            1.  นางจรรยา   พุทธา            หัวหน้างานสารบรรณ 
                     2.  นางสาวสิรินทร์พร   หมื่นตาบุตร เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
      
มีหน้าที่      

1. รับ – ส่ง หนังสือ  เอกสารราชการ  ลงทะเบียนรับ  -  ส่ง หนังสือ เอกสารทางราชการ 
2. โต้ตอบหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ให้รวดเร็ว    

ทันเวลา และจัดระบบการส่งหนังสือราชการ 
3. จัดแฟ้มหนังสือราชการเพ่ือเสนอเซ็นลงนาม 
4. แจกหนังสือราชการตามคำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียนที่เกษียณแก่ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ 

และหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
5. ติดตามรายงานข้อมูลหนังสือราชการและเอกสารราชการ 
6. จัดบริการงานสารบรรณให้สะดวก รวดเร็ว เรียบร้อย และมีระบบ 
7. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 
8. เก็บรักษาอุปกรณ์การปฏิบัติงาน ทะเบียนเอกสารให้เรียบร้อยไม่สูญหายสะดวกในการ

ใช้งาน 
9. แยกหนังสือเป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการค้นหา 
10. ลงทะเบียนคำสั่งโรงเรียน ควบคุม  จัดเก็บ ให้เป็นปัจจุบัน 



 

 
 

6 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

11. จัด / เก็บ ทำรหัสหนังสือราชการเพ่ือเข้าแฟ้ม หลังจากท่ีปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว 
12. จัดทำข้อมูล กำกับติดตามและบริการด้านการถ่ายเอกสาร 
13. ดูแล บำรุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร์ของกลุ่มงานสำนักงานบริหารงบประมาณ 
14. งานที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.  งานพัสดุฝ่าย 

                     1. นางจรรยา   พุทธา   หัวหน้างาน 
                    2.  นางสาวสิรินทร์พร   หมื่นตาบุตร เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที ่ ลงทะเบียนวัสดุ  จัดเก็บ ควบคุม  และขออนุมัติตามท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
5.  งานสารสนเทศฝ่าย 

1.  นายทวี    เขื่อนแก้ว    หัวหน้างาน 
2.  นายหัสรินทร์  ดอนดี   เจ้าหน้าที่ 

             3.  นางสาวสิรินทร์พร   หมื่นตาบุตร เจ้าหน้าที่ 
มีหน้าที ่ จัดทำ รวบรวม  เผยแพร่ ให้บริการและประชาสัมพันธ์ ด้านต่างๆ จัดทำเว็บไซค์
ข้อมูลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 

         6.    งานสถิติและรายงาน 
1.  นางสาวสิรินทร์พร หมื่นตาบุตร    หัวหน้างาน 
2.  นายหัสรินทร์  ดอนดี   คณะทำงาน 
3.  นายปรัชญา  จันทร์แก้ว  คณะทำงาน 

มีหน้าที ่  
1. จัดทำและรวบรวมข้อมูลสถิติของโรงเรียนตลอดจน 
2. รายงานสถิติข้อมูลต่างๆ  ของโรงเรียน ให้กับสายงานบริหารตามลำดับขั้นตอน  

ของการบริหาร 
3. งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

7 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 
 

1. หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
 นายหัสรินทร์  ดอนดี   หัวหน้ากลุ่มงาน 

 มีหน้าที่ 
  1.   กำกับ  ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ที่อยู่ในกลุ่มงานนโยบายและแผน  
 2.   กำหนดมาตรการการดำเนินงานเพื่อให้ ฝ่าย งาน และกลุ่มสาระ นำไปจัดทำ     

 โครงการ/ งาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ของโรงเรียนและของราชการ 
 3.   การจัดสรรงบประมาณ ให้กับงาน/โครงการต่างๆ ของฝ่ายบริหาร ฝ่ายบริหาร  
           งบประมาณ  ฝ่ายบริหารวิชาการ  ฝ่ายบริหารทั่วไป  ฝ่ายบริหารงานบุคคล ของ    
            โรงเรียนตามความเหมาะสมของการพัฒนาโรงเรียนในค้านต่างๆ 

 4.   การจัดทำเสนอของบประมาณจากหน่วยงานภายนอก เช่น องค์การบริหารส่วน   
 จังหวัดลำปาง องค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานอื่นๆ 

     5.   การจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนเพ่ือสนองนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

6. กำกับ ติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนกลยุทธ แผนงานต่างๆ ของ    
                     โรงเรียน 
          7.   ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 8.  ติดตามประเมินผลงาน/โครงการ ของฝ่าย  งาน และกลุ่มสาระ 
 9.  ตรวจสอบประเมินผลและรายงาน การควบคุมการใช้งบประมาณ   
               10. ติดตามการดำเนินงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 11. งานที่ได้รับมอบหมาย 
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2. เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
1. นายหัสรินทร์   ดอนดี    หัวหน้างาน 
2. นางสาวสิรินทร์พร  หมื่นตาบุตร   เจ้าหน้าที่ 

 
มีหน้าที่ 

1. รวบรวมโครงการฝ่าย งาน กลุ่มสาระ เพ่ือจัดทำโครงร่างงบประมาณประจำปี 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนกลยุทธ แผนงานต่างๆ ของโรงเรียน 
3. การจัดสรรงบประมาณ การจัดทำเสนอของบประมาณ 
4. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินตาม งาน/โครงการที่ได้รับการจัดสรร    
    งบประมาณตามแผนการปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน 
5. ควบคุมการขออนุมัติเงินตาม งาน/โครงการให้ถูกต้องตามประเภทของเงินที่ได้รับ  
    จัดสรรตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 
6. รวบรวมหลักฐานการขออนุมัติเงินตาม งาน/โครงการที่ได้รับจัดสรรตามแผนการ  
    ปฏิบัติงานของโรงเรียน 
7.  ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
8.  ติดตามประเมินผลงาน/โครงการ ของฝ่าย  งาน และกลุ่มสาระ 
9.  ตรวจสอบประเมินผลและรายงาน การควบคุมการใช้งบประมาณ   

             10. จัดทำเอกสารเผยแพร่ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความคิดในการวางแผน 
      11. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
      12. รวบรวมสรุปประเมินผลการจัดทำงาน / โครงการเสนอต่อคณะกรรมการและ 
            ผู้บริหาร 

                     13. การจัดทำเสนอของบประมาณจากหน่วยงานภายนอก เช่นองค์การบริหารส่วน   
     จังหวัดลำปาง องค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานอื่นๆ 

                     14. การจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนเพ่ือสนองนโยบายของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

      15. จัดทำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของคณะครูและบุคลากร 
      16. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของคณะครูและบุคลากร 

                     17. งานที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานบริหารงานการเงินและบัญชี 
              

1. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานการเงินและบัญชี 
นายสถิตย์    ขาวปอน   หัวหน้ากลุ่มงาน 

   
มีหน้าที ่  

1.  ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินซื้อพัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน-สิ่งก่อสร้างของฝ่าย/ 
     งาน/กลุ่มสาระ 
2.   ควบคุมการขอเบิกให้ถูกต้องตามประเภทของเงินที่ได้รับจัดสรรตามแผนการ  
     ปฏิบัติงานของโรงเรียน 
3.   รวบรวมหลักฐานการขอเบิกและทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง 
      ตามระเบียบการเงิน การบัญชี 
4.   ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ- ครุภัณฑ์ ที่ดิน-สิ่งก่อสร้างของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ 
5.   ทำบัญชีให้ถูกต้องตามระบบบัญชีของสถานศึกษา 
6.   ลงทะเบียนคุมและรวบรวมหลักฐานการจ่ายแยกตามประเภทเงินฯ 
7.   ทำรายงานด้านการเงินส่ง สตง.และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
8.   จัดทำหนังสือโต้ตอบ ชี้แจง ด้านงานการเงิน 
9.   ให้คำปรึกษาให้คำแนะนำงานการเงิน และบัญชีแก่ฝ่ายบริหาร 
10. รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงิน/บัญชีเงินอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   11. งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งานการเงิน 
1. นางสาวกมลศรัณ  จาเลิศ  เจ้าหน้าที่ 

             มีหน้าที ่
1. จดัทำบัญชีและรวบรวมรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน ของข้าราชการครู

และบุคลากร 
 2.  จัดทำทะเบียนควบคุมรายละเอียดการหักเงินเดือน ณ ที่จ่าย 
 3.  รวบรวมข้อมูลภาษีเงินได้ (ภงด.91) หัก ณ ที่จ่ายของบุคลากร 
 4.  ตรวจสอบรับหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการข้าราชการอื่น ๆ นำส่ง  
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      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
 5.  จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการฯ 
 6.  งานที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.   นางจรรยา   พุทธา   เจ้าหน้าที่ 

  มีหน้าที่ 
1. รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และเก็บเอกสารทางการเงิน ประเภทเงินระดมทุน

เพ่ือการศึกษาของนักเรียน 
2. ลงทะเบียนการรับเงินระดมทุนเพื่อการศึกษาของนักเรียน จัดทำทะเบียนคุมเงิน 
3. ติดตามนักเรียนที่ค้างชำระเงินประเภทเงินระดมทุนเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 
4. งานที่ได้รับมอบหมาย 

 
  3. งานบัญชี 

1.  นายสถิตย์     ขาวปอน  หัวหน้างาน 
 

มีหน้าที่ 
1.  จัดทำบัญชีการเงิน ดังต่อไปนี้ 

1.1 สมุดเงินสดให้เป็นปัจจุบัน 
1.2 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
1.3 รายงานการรับ  -  จ่าย  เงิน 
1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
1.5 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
1.6 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
1.7 สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือเบิกจ่ายในราชการ 
1.8 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
1.9 สมุดคู่ฝาก 
1.10 ทะเบียนคุมเช็ค 

2. ตรวจสอบบัญชีคงเหลือประจำวัน 
3. รายงานเงินคงเหลือประจำเดือน  ประจำปี 
4. งานที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานวัสดุและสนิทรัพย์ 
 

1.  นางสาวนฤมล  จำอินทร์ หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

 มีหน้าที ่  
 

1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้เป็นไปตาม   
ระเบียบและถูกต้องตามข้ันตอน รวดเร็วทันเวลา 

2.    ดูแลการจัดชื้อ  จัดจ้าง  ให้เป็นไปด้วยความประหยัดและได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
3.    ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน ข้อมูลและสถิติเก่ียวกับงานพัสดุ 
4.    ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานแล้วส่งให้การเงินดำเนินการ 
5. ควบคุมดูแลการยืมและเบิกจ่ายพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ 
6. ควบคุมพัสดุที่ได้เบิกจ่ายไปแล้ว 
7. ดูแล ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่จะใช้การได้เสมอ 
8. ชี้แจงและวิธีการใช้การบำรุงรักษาพัสดุ 
9. จัดการตรวจสอบการรับ  -  จ่ายพัสดุประจำปี วัสดุถาวร เพ่ือรายงานให้ทันตาม

กำหนดเวลาตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
10. ดำเนินการขออนุมัติการจำหน่ายพัสดุชำรุดเสียหาย และรายงานจำหน่ายให้ตรง

ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
11. ประสานงานการดำเนินงานระหว่างงานพัสดุและแผนงานของโรงเรียน 
12. ดำเนินการขึ้นทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้ตรงตามระเบียบของราชการ 
13. จัดทำฐานข้อมูลงานบริหารพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
14. จดัทำรายงานพัสดุภายในและรายงานพัสดุประจำปีตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
15. เก็บรักษา และให้บริการแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ 
16. ให้คำปรึกษาเก่ียวกับงานพัสดุแก่ผู้บริหาร 
17. งานที่ได้รับมอบหมาย 
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           2.  นางสาวสิรินทรพ์ร หมื่นตาบุตร เจ้าหน้าที่ 
           3.  นายปรัชญา  จักรแก้ว  เจ้าหน้าที่ 
           4.  นางสาวสุนิสา  สุพันธ์             เจ้าหน้าที ่
  

มีหน้าที ่  
 

1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบ และถูกต้องตามข้ันตอน รวดเร็วทันเวลา 
2.  จัดชื้อ  จัดจ้าง  ให้เป็นไปด้วยความประหยัดและได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
3.  จัดทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
4.  ดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
5.  ควบคุมพัสดุที่ได้เบิกจ่ายไปแล้ว 
6.  ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่จะใช้การได้เสมอ 
7.  ดำเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์  ประจำปี 
8.  ดำเนินการลงทะเบียนวัสดุถาวร ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
9.  จัดทำเอกสาร หลักฐาน ข้อมูลและสถิติเก่ียวกับงานพัสดุ 

          10. จัดทำฐานข้อมูลงานบริหารพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
          11. เก็บรักษา และให้บริการแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ 
          12. รวบรวมรายละเอียด ข้อมูลพัสดุของแต่ละฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ เพ่ือดำเนินการ 
                         จัดหา 
          13.  จัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
          14.  จัดทำรายงานพัสดุภายในและรายงานพัสดุประจำปีตามระเบียบสำนัก 
                         นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

        15. งานที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานเสริมสร้างประสทิธิภาพ 
           นางจรรยา  พุทธา  หัวหน้ากลุ่มงาน 
          มีหน้าที ่ ดูแล กำกับติดตาม การวางแผนอัตรากำลังของบุคลากรในโรงเรียน  เก็บรวบรวม
สถิติต่างๆ เกี่ยวกับบุคลากรตลอดจนเสริมสร้างประสิทธิภาพการทำงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 1. งานวางแผนอัตรากำลังและเสริมสร้างประสิทธิภาพของบุคลากร 
     1.  นายหัสรินทร์      ดอนดี  หัวหน้างาน 
              2.  นางจรรยา  พุทธา  คณะทำงาน 
              3.  นางสาวสิรินทร์พร หมื่นตาบุตร คณะทำงาน          
          มีหน้าที่ 

   1.  ดำเนินการวางแผนอัตรากำลังของบุคลากรในโรงเรียน  
   2.  เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ   เกี่ยวกับบุคลากร 
   3.  ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งข้าราชการครู 
   4.  จัดทำและสรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูเป็นประจำทุกวันและนำเสนอ

ต่อผู้บริหาร 
   5.  จัดทำทะเบียนเกี่ยวกับวันลาและสรุปตามระเบียบของราชการ 
   6.  จัดทำคำสั่งไปราชการของคณะครูและบุคลากร 
   7.  สรุปสถิติการพัฒนาตนเองของคณะครูและบุคลากร 
   8.  ดำเนินงานเกี่ยวกับ การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การปรับวุฒิ  การขอย้ายประจำปี 

การย้ายสับเปลี่ยน  การย้ายกรณีพิเศษ  การลาศึกษาต่อ 
   9.  ดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ ลาออกจากราชการ  
 10.  ส่งเสริมให้เกิดขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของคณะครูและบุคลากร 
 11.  เสริมสร้างประสิทธิภาพการทำงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 12.  งานที่ได้รับมอบหมาย               

       2.  งานวินัยและนิติกร 
   1. นายหัสรินทร์  ดอนดี   หัวหน้างาน                  
   2. นางจรรยา  พุทธา   คณะทำงาน 
   3. นางสรัญญา เรือนคำ   คณะทำงาน 
  มีหน้าที ่ วางแผน  ควบคุมดูแล ติดตาม วินัยของบุคลากร ให้เรียบร้อยและเป็นไปตาม
กฎระเบียบและวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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3.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
 1.  นางจรรยา พุทธา   หัวหน้างาน 

2.  นางสาวกมลศรัณ  จาเลิศ  คณะทำงาน 
3.  นางสุวิกาญจน์สิริ พิจอมบุตร  คณะทำงาน 

 มีหน้าที่  วางแผน  สร้างขวัญและกำลังใจ ในการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากร เสริมสร้างและ
พัฒนาประสิทธิภาพการทำงานของบุคลากรในโรงเรียน 

งานระบบควบคุมภายใน 
1.  นายหัสรินทร์  ดอนดี   หัวหน้างาน 
2.  นายสถิตย์   ขาวปอน  คณะทำงาน 
3.  นางสาวกมลศรัณ  จาเลิศ  คณะทำงาน 
4.  นางสาวสิรินทร์พร หมื่นตาบุตร  คณะทำงาน 

มีหน้าที่ 
1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
3.  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5.  ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการ  
     ดำเนินงานตามภารกิจ 
6.  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
    กำหนด 
7.  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให ้   
     เหมาะสม 
8.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
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งานทีป่ฏิบัติเป็นประจำ 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

19 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

20 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

21 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

 
หมายเหตุ  ปฏิทินการปฏิบัตินี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 

ที ่ รายการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 เตรียมห้องสำนักงานและหนังสือลงเวลา

ปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
นางจรรยา  พุทธา 
นางสาวสิรินทร์พร  หมื่นตาบุตร 

 

2 ลงทะเบียนหนังสือรับ /หนังสือส่งทุก
ประเภท 

3 คัดลอกหนังสือรับ/หนังสือส่งเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

4 แจ้งเวียนหนังสือให้ฝ่ายต่างๆตามหน้าที่
รับผิดชอบ 

5 จัดทำหนังสือตอบโต้ทางราชการ 
6 จัดทำหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/รับรอง

ความประพฤติของบุคคลากร 
7 ออกหนังสือคำสั่งไปราชการของบุคลากร 
8 เตรียมเอกสารบันทึกข้อความที่ใช้ใน

โรงเรียน 
9 จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
10 รับเรื่องทั้งจากโทรศัพท์/โทรสารและ

ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
11 ประสานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อกับ

ทางโรงเรียน 
12 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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พระราชบัญญัติ 
เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่ง  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว ้ ณ วันท่ี ๑๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

เป็นปีท่ี ๗๐ ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรด
เกล้าฯ ให้ประกาศว่า 

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจํา
ตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอม
ของ สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ดังต่อไปน้ี 

มาตรา  ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และ 
เงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคห้าของมาตรา ๓ แห่งพระราชบัญญัติเงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ซ่ึงแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนงข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

“ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเป็น เพ่ือเป็นการเยียวยาให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ได้รับเงินเดือน หรือเงินวิทยฐานะ หรือเงินประจําตําแหน่งท่ีเหมาะสมและเป็นธรรม 
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ก.ค.ศ. อาจกําหนดให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการเยียวยาโดยให้ได้รับ
เงินเดือน หรือเงินวิทยฐานะ 

หน้า  ๘ 
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หรือเงินประจําตําแหน่ง ตามท่ีเห็นสมควรเป็นกรณี ๆ  ไปก็ได้ ท้ังน้ี ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี คณะรัฐมนตรีกําหนด” 

มาตรา ๔ ให้ยกเลิกบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแนบท้ายพระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงิน
ประจําตําแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติเงินเดือนเงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และให้ใช้บัญชีเงินเดือนข้ันตํ่าข้ันสูงของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแนบท้ายพระราชบัญญัติน้ีแทน 

การปรับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเข้าตามบัญชีแนบท้ายพระราชบัญญัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  

ก.ค.ศ. กําหนด 
มาตรา ๕ ในวาระเริ่มแรกให้ปรับเงินเดือนของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษา ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีได้รับอยู่เดิมเข้าสู่อัตราในบัญชีแนบท้ายพระราชบัญญัติน้ี 
และให้ดําเนินการ ให้แล้วเสร็จภายในหน่ึงปีนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งได้รับ
เงินเดือน ในอันดับครูผู้ช่วย อันดับ คศ.๑ และอันดับ คศ.๒ ที่ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นสูง
ของอันดับ คศ.๒ ได้รับเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าอัตราที่ได้รับอยู่เดิมตามบัญชีแนบท้าย
พระราชบัญญัตินี้อีกร้อยละสี่ของ เงินเดือนท่ีได้รับอยู่ ในกรณีท่ีการปรบัเงินเดือนดังกล่าวทําให้มีเศษ
ไม่ถึงสิบบาทให้ปรับตัวเลขเงินเดือนดังกล่าว เพ่ิมข้ึนเป็นสิบบาท 

มาตรา ๖ ในกรณีท่ี ก.ค.ศ. ยังมิได้ปรับอัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจํา
ตําแหน่ง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเพ่ือให้เข้าสู่อัตรา
ตามบัญชีเงินเดือน แบบช่วงท่ีกําหนดเงินเดือนข้ันต่ําข้ันสูงได ้ เป็นเหตุให้ยังคงต้องใช้บัญชีอัตรา
เงินเดือนแบบข้ันอยู่ ซ่ึงทําให ้ ไม่เป็นการสอดคล้องกับอัตราเงินเดือนข้ันตํ่าข้ันสูง ตามมาตรา ๕ ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพได้รับเงินเดือนตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพซ่ึงได้รับเงินเดือนในอันดับครูผู้ช่วย อันดับ คศ.๑ และอันดับ คศ.๒ ที่ได้รับเงินเดือนไม่สูง
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กว่าขั้นสูงของอันดับ คศ.๒ ได้รับเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่า อัตราเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิมอีกหน่ึง
ข้ัน และเม่ือได้ดําเนินการตามมาตราน้ีแล้ว ให้ถือว่าเป็นการดําเนินการ ตามมาตรา ๕ 

มาตรา   ๗    ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
 

บัญชีเงินเดือนขั้น ต่ำ ขั้นสูงของข้าราชการครูและบคลากรทางการศึกษา 
 

ท่ีมีใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 
 

 บาท บาท บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง ๒๔,๗๕๐ ๓๔,๓๑๐ ๔๑,๖๒๐ ๕๘,๓๙๐ ๖๙,๐๔๐ ๗๖,๘๐๐ 

ขั้นต่ำ ๑๕,๐๕๐ ๑๕,๔๔๐ ๑๖,๑๙๐ ๑๙,๘๖๐ ๒๔,๔๐๐ ๒๙,๙๘๐ 

อันดบั ครูผู้ช่วย คศ.๑ คศ.๒ คศ.๓ คศ.๔ คศ.๕ 

 
หน้า  ๙ 

 

เล่ม  ๑๓๒  ตอนท่ี  ๔๓  ก        ราชกิจจานุเบกษา                 ๒๑  พฤษภาคม  ๒๕๕๘ 
 

หมายเหตุ :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี คือ โดยท่ีเป็นการสมควรปรับอัตรา
เงินเดือนของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เหมาะสม 
เป็นธรรม และได้มาตรฐาน โดยคํานึงถึงค่าครองชีพท่ีเปล่ียนแปลงไป ค่าตอบแทนในภาคเอกชน 
ฐานะการคลังของประเทศ ความแตกต่าง ระหว่างรายได้ของข้าราชการระดับต่าง ๆ ใน
ประเภทเดียวกันและต่างประเภทกัน และปัจจัยอื่นที่จําเป็น สมควรปรับบัญชีเงินเดือนข้ันตํ่าข้ัน
สูงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้เหมาะสมย่ิงข้ึน 
จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 

 

 



 

 
 

27 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 
 



 

 
 

28 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 



 

 
 

29 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 



 

 
 

30 คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะผู้จัดทำ 
 
 

1.  นายประนอม  ไทยกรรณ์ 
2.  นายหัสรินทร์  ดอนดี 
3.  นายสถิตย์  ขาวปอน 
4.  นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ 
5.  นางจรรยา  พุทธา 
6.  นางนฤมล              จำอินทร์ 
7. นางสาวสิรินทร์พร  หมื่นตาบุตร 
9. นายปรัชญา            จันทร์แก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


