
 

 

คูม่อืการบรหิารงานบคุคล 

 

 

โรงเรียนนางรองพทิยาคม 

 

 

 

 

 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาบรุรีมัย์ 

สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 



ค ำน ำ 

โรงเรียนนางรองพิทยาคม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล ท้ังจากการบรรจุและแต่งต้ัง
ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้างท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้
ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันนาไปสู่การ พัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังทาง
กาย ทางจิตหรือทางอารมณ์ ทางสังคมและทางสติปัญญา ซึ่ง รวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิด
การพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ัง ความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความมัน่คงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวปฏิบัติและแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทาคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูขึ้น 

โรงเรียนนางรองพิทยาคมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลัก 
ธรรมาภิบาลต่อไป 

   โรงเรียนนางรองพทิยาคม 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                       กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 

งำนหัวหน้ำกลุ่มงำน 

บริหำรงำนบุคคล 

งำนข้อมูลกำรปฏิบตั ิ
รำชกำร 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง
และก ำหนดต ำแหน่ง 

งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง 

โยกย้ำย ลำออก 

งำนขอมีและเลือ่น
วิทยฐำนะขำ้รำชกำร

และบุคำกรทำง

กำรศึกษำ 

งำนพัฒนำบุคลำกร 

งำนกำรเลื่อน
เงินเดือนทะเบียน

ประวัติ และบ ำเหน็จ
ควำมชอบ 

งำนลูกจ้ำงชั่วครำว
และครูชำวต่ำงชำติ 

งำนเสริมสร้ำง
ก ำลังใจ และยกย่อง

เชิดชูเกียรติ 

งำนกองทุน

สวัสดิกำรโรงเรียน 

งำนเวรรักษำ
ทรัพย์สินทำง

รำชกำร 

งำนเคร่ืองรำช 

อิสริยำภรณ์ 

งำนสำรสนเทศกลุ่ม
งำนบริหำรงำนบุคคล 

งำนธุรกำรกลุ่มงำน
บริหำรงำนบุคคล 



 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชค้นที่อยูร่่วมกนัในองคก์รนั้น ๆ ใหท้  างานไดผ้ลดีทีสุ่ด 
ส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายนอ้ยที่สุด ในขณะเดียวกนัก็สามารถทาใหผู้ร่้วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะใหค้วาม
ร่วมมือและทางานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพือ่ใหง้านขององคก์รนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

แนวคดิ  
1) ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลาย คนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารที่ส าคญัที่สุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3) การจดับุคลากรใหป้ฏิบติังานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าใหบุ้คลากรมีขวญั
ก าลงัใจ มีความสุขในการปฏิบตัิงาน ส่งผลใหง้านประสบผลส าเร็จอยา่งมี ประสิทธิภาพ 

4) การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถอยา่งสม ่าเสมอและต่อเน่ืองจะทาใหบุ้คลากร
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานใหดี้ยิง่ขึ้น 

5) การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นส าคญั 

1. มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวทิยฐานะ  
ประเภท ผู้สอน  
สายงาน การสอน  
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานการสอน มีลกัษณะงานที่ปฏิบติัเก่ียวกบัการทาหนา้ที่หลกัดา้นการจดัการเรียนการสอน และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียนดว้ยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั เพือ่พฒันากระบวนการเรียนรู้ 
โดยเนน้ความส าคญัทั้งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีงาม และปฏิบติังานอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง  
ช่ือต าแหน่ง ครูช านาญการ  

                        ครูช านาญการพเิศษ 

                        ครูเช่ียวชาญ  

                        ครูเช่ียวชาญพิเศษ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



  มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่ง ตนเห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือกรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค. ศ. ต้ังหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการรูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

 (1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ  

 (2) ถูกส่ังพักราชการ 

 (3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

 (5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนกำรขอพระรำชทำนเคร่ือง 
รำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเครื่องราชฯตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครได้รับการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชตามหลกัเกณฑ์ 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชกรอก 
ข้อมูลและจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอ 

งานธุรการโรงเรียนออกหนังสือน าส่ง 
 ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

ตรวจสอบเสนอรายช่ือ ล่วงหน้า 1 เดือน 

งานเครื่องราชฯ โรงเรียนตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร ข้อมูล 



  

ขั้นตอนกำรเขียนย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กรณีปกติ กรณีพิเศษ กรณีเพื่อความเหมาะสม 
และประโยชน ์

ยื่นได้ปีละ 1 ครั้ง 
ในเดือนมกราคม 

ยื่นได้ตลอดป ี

สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติตามกรณีการย้าย 

คณะกรรมการกล่ันกรองการย้าย พิจารณาตาม 
องค์ประกอบ และจัดล าดับ (กรณีย้ายเพื่อความเหมาะสมฯ
ให้พิจารณาให้ความเห็นโดยไม่ต้องจัดล าดับกรณีผ่านการ

กล่ันกรองมาแล้วให้น าเสนอ กศจ.ท่ีรัยย้ายพิจารณา) 

กศจ.ท่ีรับย้ายพิจารณา 

สพท.ที่รับย้ายออกค าส่ัง 

มีค าร้องขอ 

ไม่มีค าร้องขอ 



 



 
 



 
 

 



 



ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขึน้ทะเบียนรับ 
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชพีทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารการช าระเงินค่าธรรมเนียม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ลงทะเบียน 

รอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาทางไปรษณีย์ 



ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเสริมสร้ำงก ำลังใจและยกย่องเชิดชูเกรียรติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงความยินดีเมื่อส าเร็จการศึกษา 

แสดงความยินดีเมื่อได้เลื่อนวิทยะฐานะที่สูงขึ้น 

แสดงความยินดีเมื่อได้รับรางวัลต่างๆ 

มอบกระเช้าเยีย่มใช้ 

อวยพรวันคล้ายวันเกิด 

มอบของที่ระลึกในโอกาสต่างๆ 

ให้การช่วยเหลือในงานต่างๆ 



 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนคัดเลือกและสรรหำลูกจ้ำงชั่วครำว 

ส ารวจข้อมูลวิเคราะห์ตวามจ าเป็นของอัตราก าลัง 

บันทึกเสนอขอจัดจ้างช่ัวคราวต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณา 

เสนอขออนุมัติด าเนินการ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

ด าเนินการคัดเอลือกและสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวตามระเบียบ 

ท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

ส่งสัญญาให้กับส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

จบ 

ไม่อนุมัติ 



 
 

 คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป   
ปีการศึกษา 2564 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อำเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนนางรองพิทยาคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง
ความเข้าใจแก่ครู อาจารย์ นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและ  
การจัดการศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย   คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหาร
ทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ( พันธกิจ) ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้อง
กับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า  ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค ์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้  ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ 
พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างไรก็ตาม  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ( พรรณนางาน : 
Job descriptions)  ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง     
วิธีปฏิบัติงาน (Work Procedures) ซึ่งจะได้จัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการที่ได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละ
กรอบงานให้สมบูรณ์ เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 

คณะทำงานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  
ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ  และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป ทุกทา่นที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 

 
 
 

                                                          (นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ) 
                                                             ผูช้่วยผอํูานวยการฝายบริหารทั่วไป  

                                                           โรงเรียนนางรองพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทำเนียบผูบ้ริหารโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
 

 

ลำดับที่ ชื่อ – สกุล ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่ง 
1 นายพีรพันธ์  ฉกรรจ์ศิลป์ รักษาการฯ 2528 
2 นายชอบ  บาลโสง 2528 - 2532 
3 นายสุรศักดิ์  ศรีสว่างรัตน์ 2532 - 2535 
4 นายวิฑูรย์  เชาวน์ศิริ 2535 - 2540 
5 นายประจวบ  วงศรีสา 2540 - 2543 
6 นายไกรลาศ   กุลวงศ์ 2543 - 2546 
7 นายพนม  เพชรจำเริญสุข 2546 - 2551 
8 นายสรายุทธ  เสลารักษ์ 2551 - 2554 
9 นายสันติ  สุยโพธิ์น้อย 2554 - 2558 
10 นายเหมือน  รักสนาม 2558 - 2561 
11 นายสุรธี  เครือบคนโท 2561 – 2564 
12 นางสารภี   เลไธสง  2564 - ปัจจุบัน 

  
คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

 
 

ที ่ คณะกรรมการ ตำแหน่ง 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

นายสรายุทธ  เสลารักษ์ 
พระครูพิทักษ์  ชินวงศ์ 
พระครูศรีปริยัติวิบูลย์ 
นางสาวชำนอง  แซ่เอ็ง 
นายณัฐวุฒิ  เข็มทิศ 
ว่าที่ร้อยโทนายแพทย์สมควร ฉ่ำพ่ึง 
นายเหมือน  รักสนาม 
นายธวัชชัย  ดีสระวินิจ 
นางกนกวลี  กรเกศกมล 
นางวรรณา  อู๋ไพจิตร 
นายชัยชนะ  เริ่มปลูก 
นางสาวภาวิณี  ชุดกระโทก 
นางสำรอง  เกิดในหล้า 
นางวันดี  วิภาตนาวิน 
นางสารภี  เลไธสง 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แทนศาสนา 
ผู้แทนศาสนา 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แทนครู 
ผู้แทนศิษย์เก่า 
ผู้แทนผู้ปกครอง 
ตัวแทนองค์กรปกครองท้องถิ่น 
ผู้แทนองค์กรชุมชน 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ประธานคณะกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสำนักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้าสำนักงานฝ่ายบริหารงาน
บุคคล 

หัวหน้าสำนักงาน 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หัวหน้าสำนักงาน 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

1. การพฒันาหรอืดำเนนิการ  
   เกี่ยวกับหลักสูตรท้องถิ่น 
2. การวางแผนด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอน 
4. การพฒันาหลกัสูตรสถานศกึษา 
5. การพฒันากระบวนการเรยีนรู้ 
6. การวัดผล ประเมนิผล และ 
   การเทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพ  
   การศึกษา 
8. การพฒันาและส่งเสริมให้ม ี
    แหล่งเรยีนรู้  
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกนั 
     คุณภาพภายในและมาตรฐาน 
     การศกึษา 
12. การส่งเสรมิชุมชนให้มีความ 
     เข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานงานความร่วมมือ  
     พัฒนาวิชาการในสถานศึกษา 
     และองคก์รอื่น 
14. การส่งเสรมิสนับสนนุงาน 
     วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว  
     องค์กร หน่วยงาน 
     และสถาบันอืน่ 
15. การจดัทำระเบียบแนวปฏิบัติ 
     ด้านวิชาการของสถานศกึษา 
16. การคัดเลือกหนังสอืแบบเรียน 
17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลย ี
     เพือ่การศกึษา 
18. การรับนักเรยีน 
19. การศกึษาแหล่งเรียนรู ้

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอตัรากำลัง 
3. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย 
    ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ 
    ศึกษา 
5. การดำเนนิการเกีย่วกับการเลื่อนขัน้ 
   เงนิเดอืน 
6. การลงทุนทกุประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนนิการทางวินยัและ 
    การลงโทษ 
9. การสั่งพกัราชการและการสั่งให้ออก 
    จากราชการไว้กอ่น 
10. การรายงานการดำเนนิการทางวินยั 
     และการลงโทษ 
11. การอุทธรณแ์ละการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจดัระบบและการจัดทำทะเบียน 
     ประวัต ิ
14. การจดัทำบัญชีรายชื่อและให้ 
     ความเห็นเกีย่วกับการเสนอขอ 
     พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสรมิการประเมินวิทยฐานะ 
     ของข้าราชการคร ู
16. การส่งเสรมิและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสรมิมาตรฐานวิชาชีพและ 
     จรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสรมิวินยั คุณธรรมและ 
     จริยธรรม 
19. การริเริม่ส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและ 
     บุคลากรทางการศึกษา 
21. งานกจิการนกัเรียน 
22. แนวทางการจดักิจกรรม 
     เพือ่ปรับเปลีย่นพฤติกรรม 
     ในการลงโทษนักเรยีน 

1. การจัดทำเสนอของบประมาณ 
2. การจัดทำแผนปฏิบัตกิาร 
3. การอนมุัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. การขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบ    
   ประมาณ 
5. การรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ 
    ใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ 
    ใช้ผลผลิต 
8. การวิจยัเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
9. การวางแผนพัสด ุ
10. การกำหนดรูปแบบรายการ 
     หรอืคุณลกัษณะครุภัณฑ์หรือ 
     สิ่งก่อสร้างที่ใชเ้งินงบประมาณ 
11. การพัฒนาระบบข้อมูลเกีย่วกับพัสด ุ
12. การจดัหาพัสด ุ
13. การควบคุม ดูแลรักษาและจำหน่าย 
     พัสด ุ
14. การจดัหาผลประโยชน ์
15. การเบิกเงนิจากคลัง 
16. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ 
     จ่ายเงนิ 
17. การนำเงนิส่งคลัง 
18. การจดัทำบัญชีการเงนิ 
19. การจดัทำรายงานทางการเงนิและ 
     งบการเงนิ 
20. การจดัทำหรือจดัหาแบบพิมพ์บัญชี  
     ทะเบียนและรายงาน 
21. การจดัระบบการควบคุมภายใน 
     หนว่ยงาน 
 
 

1. การพฒันาระบบและเครอืข่ายข้อมูล   
    สารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครอืข่ายทาง 
    การศกึษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศกึษา 
4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร 
5. การพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. งานเทคโนโลยเีพื่อการศกึษา 
7. การดำเนนิงานธุรการ 
8. การดแูลอาคารสถานที่และ  
    สภาพแวดล้อม 
9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
10. การเสนอความเห็นเกีย่วกับการจัดตั้ง    
     ยุบ รวมหรอืเลกิสถานศึกษา 
11. การประสานจัดการศึกษาในระบบ  
     นอกระบบและตามอัธยาศัย 
12. การประชาสัมพนัธ์งานการศึกษา 
13. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ 
     การศกึษา 
14. การระดมทรัพยากรและการลงทุน 
     เพือ่การศกึษา 
15. การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
     เกีย่วกับกองทนุการศึกษา 
16. การส่งเสรมิและสนับสนนุประสานการ 
     จดัการศึกษาของบุคคล ชมุชน องคก์ร  
     หนว่ยงานและสถาบันสังคมอืน่ทีจ่ัด  
     การศกึษา 
17. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและ   
     ส่วนทอ้งถิน่ 
18. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 

    ผู้อำนวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

 
 
 
 
 

  รองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

   รองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

     รองผู้อำนวยการ 
 ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

   ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
    ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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โครงสร้างการบริหารงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อำเภอนางรอง  จังหวดับุรีรัมย์ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการโรงเรียน                
นางสารภี   เลไธสง 

ผู้ช่วยผอํูานวยการฝายบริหารทั่วไป 
นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ 

หัวหนางานฝายบริหารทั่วไป  
นางวรรณา   อู๋ไพจิตร 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานสํานักงานฝายบริหารทั่วไป 

          • งานสํานักงานฝายบริหารทั่วไป  
          • งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป 

• งานแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป   
• งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
• งานอาคารสถานที ่ 

                     • งานลูกจ้างชั่วคราว 
• งานบ้านพักทางราชการ 

                     • งานประชาสัมพันธ์ 
• งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและงานประกันสุขภาพโรงเรียน 
• งานสุขาภิบาลและโภชนาการ   
• งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
• งานชุมชน ภาคีเครือข่าย 
• สวัสดิการและปฏิคม 
• งานกองทุนเพ่ือการศึกษา 

                     • งานสารสนเทศ 
                     • งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
                            • งานโรงเรียนปลอดขยะ  

        • งานการจัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
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Flow Chart การรบัหนงัสือระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์   

ถึงการจดัเกบ็เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ  วิธีการปฏิบัติงาน  จุดควบคุม ระยะเวลาการ  
ดำเนินการ  

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง   - รับบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ภายนอก)  
  จดหมายและเอกสารต่าง ๆ  
 - ลงรับโดยออกเลขในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

1 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง 
น.ส. อรศรี  ปิ่ตามูล 

 
ไม่ใช่/ 

ไม่ครบ  
 

ส 
 

- คัดแยกบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ 
ภายนอก) พร้อมจัดเรียงลำดับ  
ความสำคัญก่อนหลัง  
- ตรวจทานบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ 
ภายนอก) ก่อนลงรับ ถ้าไม่ใช่ของ กตส. 
หรือไม่แนบไฟล์เอกสารจะส่งคืนใน ระบบ  
- ประทับตรารับบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ 
ภายนอก) พร้อมลงวันเดือนปี  
- งาน ด่วน ด่วนมาก ด่วนมากท่ีสุด งานประจำ 
เสนอหัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบ  
- งานที่ต้องพิจารณาสั่งการ, นโยบาย, 
หรืองานไม่ประจำเสนอผู้อำนวยการ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

3 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง  บันทีกการสั่งการของผู้อำนวยการกลุ่ม 
ตรวจสอบภายใน ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอหัวหน้าฝ่าย  
อำนวยการและดำเนินการตามคำสั่ง 
(แจ้งผู้รับผิดชอบ/แจง้เวียน) 

2 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง 
น.ส. อรศรี  ปิ่ตามูล 

 -สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องหลังจาก  
ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในสั่ง การ 
ส่งผูร้ับมอบหมายตามคำสั่ง  
-อัพโหลดไฟล์แสกนพร้อมไฟล์เอกสารที่ 
ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ลงในโฟลเดอร์เอกสารที่กำหนดไว้ 

2 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง 
น.ส. อรศรี  ปิ่ตามูล 

 -จัดเก็บเอกสาร(ต้นฉบับ) ในแฟ้มที่ 
เก่ียวข้องตามสั่งการ 

5 นาที 

 

 

รบัหนังสอืจากระบบ

สารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกส ์

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.พจิารณาสัง่การ 

ส่งฝ่ายรบัผดิชอบ

ด าเนินการ 

บนัทกีการสัง่การและ
ด าเนินการ  

ตามค าสัง่การ 

อพัโหลดไฟล์แสกนพรอ้ม 
ไฟล์เอกสารเกบ็ใน 
โฟลเดอรเ์อกสาร  

ทีก่ าหนด 

จดัเกบ็เอกสาร 

ส่ง

ผูร้บัผดิชอบ

ด าเนินการ



 

 

คู่มือการปฏบิัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนนางรองพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



๑ 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนนางรองพิทยาคม ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความ 
เข้าใจแกค่รูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในการปฏิบัติงานในหน้าที่การให้บริการและการจัด
การศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริ
หารงานโรงเรียนตาม แนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฝ่ายวิชาการ
ไดจ้ัดรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและ เพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการ ทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย มุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายวิชาการ  

คณะท างานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
ขอขอบคุณ ผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในฝ่ายบริหาร
วิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติ หน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

นายอายุปข่าน  สยามประโคน 
                                                           รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 



๔ 
 

๑. โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
โรงเรียนนางรองพิทยาคม ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 

นางสารภี  เลไธสง 
ผู้อ านวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม  

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

นายอายุปข่าน  สยามประโคน 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  

นางสาวสราวลี  มาประจวบ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

งานแผนงานวิชาการ งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ          งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

งานแนะแนว 

งานนิเทศการศึกษา งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 

งานจัดการเรียนรู้ งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้         

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

งานรับนักเรียน งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานโรงเรียนในฝัน /การศึกษาเพ่ือการมี
งานท า/โรงเรียนมาตรฐานสากล/งาน

นโยบายและจุดเน้น     

งานห้องสมุด งานติดตามนักเรียน งานระบบสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ 

งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center(DMC) 



ขั้นตอนการด าเนินการการขอเอกสารทางการศึกษา 
 
 

1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ.  
(กรณีขอครั้งแรก), หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและความประพฤติ) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 

1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียนหรือดาวโหลด
ใบค าร้องได้ที่ https://wp.nrpsc.ac.th 

 
 
 

2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน ที่ส านักงานวิชาการโรงเรียนนางรองพิทยาคม 
3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 
 

4) ผู้ปกครองส ารวจการค้างช าระเงินกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 
 
 
 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://wp.nrpsc.ac.th/


2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีท าสูญหาย) 
ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 
 
 

1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียนหรือดาวโหลด
ใบค าร้องได้ที่ https://wp.nrpsc.ac.th   

 
 
 

2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน  ที่ส านักงานวิชาการโรงเรียนนางรองพิทยาคม พร้อมใบแจ้งความ
เอกสาร ปพ.1 สูญหาย 

 

 
 

3) รูปถ่ายปัจจุบันสามเสื้อขาว  ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
 

 
 
 

4) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://wp.nrpsc.ac.th/


 
 

3. การลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 
 
 1) ผู้ปกครองที่เป็นคนมามอบตัว หรือ ผู้ปกครองนักเรียนที่อยู๋ในความดูแล เขียนค าร้อง  
ขอลานักเรียนออก / ขอย้ายสถานศึกษา และใบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีที่มีผลการเรียน 

 
 

 2) ผู้ปกครองส ารวจการค้างช าระเงินกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 
 

 
3)  ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนที่ย้ายไปเรียนต่อ   พร้อมรูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่

เกิน 6 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
 
 
 

4) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ   
 

 
นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยู่ต้องส่งหลักฐานต่าง ๆ  ที่

นายทะเบียนด้วยตนเอง 
 
 

 - กรณีเป็นนักเรียนปัจจุบัน มาติดต่อด้วยชุดนักเรียน 
 - กรณีเป็นบุคคลภายนอก แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
 
 

5. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน  ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 
 

1) นักเรียนเขียนใบค าร้องขอเปลี่ยนแผนการเรียน 
 
 

2) แนบเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมที่ผ่านมา 
หมายเหตุ 

1. สามารถติดต่อยื่นค้าร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น 
2. ไม่รับย่ืนค้าร้องทางวาจา 
3. ให้มารับเอกสารตามก าหนดเวลาที่เจ้าหน้าที่นัดหมาย หรือสอบถามเจ้าหน้าที่ 

 
 

ดาวน์โหลดใบค ารอ้ง 
 
 
 

 
 ใบค าร้องขอเอกสารต่างๆ ได้ที่ ดาวน์โหลดได้ที่ https://wp.nrpsc.ac.th 
 

https://wp.nrpsc.ac.th/


 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานบรหิารงบประมาณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
โรงเรียนนางรองพิทยาคม 

        ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาการศึกษามัธยมศกึษาบุรีรัมย์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คู่มือบริหารงานงบประมาณ 1 

การบริหารงานงบประมาณ  
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพุนพินพิทยาคมเป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึด
หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา   ส่งผล
ให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา  มีความรู้  
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความ
สะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความโปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  

รวดเร็วเป็นไปตามระเบียบ 
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ
4. เพื่อใหบ้ริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การน าส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 
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5. การบริหารบัญช ี

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ 

7. การด าเนินงานสารบรรณ 
8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และตามความต้องการของสถานศึกษา 

3) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ 

4) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ

ดังนี ้
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์  ของสถานศึกษา 
3) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ  
5) ก าหนดเป้าหมายของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
6) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
7) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
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1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิต

และผลลัพธ์ ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่าย โดยวิเคราะห์นโยบายท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม
วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด าเนินการ
ใน ๔ ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย เสนอต่อเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องท า
กับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
2. การจัดสรรงบประมาณ

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่าน

เขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ
6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี

สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
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2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส
 3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด  ของสถานศึกษา
2) จัดท าตัวช้ีวัดความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความส าเร็จท่ีก าหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา
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4. การบริหารการเงิน 

4.1 การควบคุมเงินคงเหลือ 
4.1.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกครั้งท่ีมีการรับ – จ่ายเงิน โดยถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

และเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
4.1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอด

คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับ 
4.1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

    4.1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร และทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

  4.1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

4.2  การเก็บรักษาเงิน 
4.2.1 มีค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4.2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบก าหนด 
4.2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงิน 

อ านาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา   
เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  

4.2.4 น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายได้ เก็บไว้เกินกว่า 
50,000 บาท มีการน าเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 

4.2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องท่ี ภายใน 15 วัน นับแต่วันส้ินเดือน
ของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
4.3  การควบคุมการรับเงิน 

4.3.1 มีค าส่ังหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าท่ีรับ – จ่ายเงินอย่างชัดเจน 
4.3.2 ผู้ท าหน้าท่ีจัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
4.3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้แก่ผู้ท่ี

ช าระเงินทุกครั้ง 
4.3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์ 
4.3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการท่ีบันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 

4.4  การควบคุมการจ่ายเงิน 
4.4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือข้อก าหนดของเงินนั้น 
4.4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  4.4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการท่ีจ่ายเงิน และยอดเงินท่ีจ่ายตรงกับท่ี
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
  4.4.4 ใบส าคัญคู่จ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้ มีสาระส าคัญครบถ้วนตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

4.4.5 ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมท้ังช่ือตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน
ก ากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ 
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4.5  การจัดท าบัญชี 

  4.5.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน และบันทึก
รายการรับและน าส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
  4.5.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
  4.5.3 มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงินฝาก
ธนาคาร ครบทุกบัญชี  

4.5.4 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึกควบคุมการฝาก
ถอนเงินกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาถูกต้องครบถ้วนทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน 

4.5.5 ทุกส้ินวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย    ท าการตรวจสอบการ
บันทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด 
4.6  การจัดท ารายงานการเงิน 

4.6.1 ทุกส้ินเดือนมีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ดังต่อไปนี้ 
4.6.2 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ 

แต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกทะเบียน  
4.7  การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน 

           ๔.7.1 มีการแต่งต้ังหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าท่ีตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวันตามระเบียบ
การเก็บรักษาเงิน 

4.8  การควบคุมเงินยืม 
4.8.1  การจ่ายเงินยืม 

       4.8.2  สัญญาการยืมเงินเป็นแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  และมีสาระส าคัญครบถ้วน 
       4.8.3 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงิน 

4.8.4 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยท่ียังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
4.8.5 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบก าหนด 

4.9  การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
4.9.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
4.9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า   จ านวนเงิน และเขียนใหม่ท้ัง

จ านวน โดยผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับกรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรับเงินไว้กับส าเนาในเล่ม 
4.9.3 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ 

หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู่กับเล่มไม่ให้น ามาใช้รับเงินได้อีก 
4.9.4 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ไม่เกิน

วันท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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5. การบริหารการบัญชี
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้ การจ่ายเงิน

งบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้
แผ่นดิน  

3) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท่ีมีการเบิก – จ่ายเงิน  สรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป
บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้
ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

4) ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ 

5) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

6) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และ

กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบสภาพ

การใช้งาน 
2) จ าหน่ายวัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และ
ท่ียังไม่สมบูรณ์ และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ 
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6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้

พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
2) จัดท าแผนจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่นจัดหา 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น

แบบมาตรฐาน 
2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

6.๔ การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
3) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ีมี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2560 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 2.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 3.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 4.เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 5.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภทท้ัง
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 5.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 6.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  

7.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 8.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
 



 แผนผังบริหารงบประมาณโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

งานแผนงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย ์

- ก าหนดทิศทางการบริหารโรงเรียน 

- แผนพัฒนาการศึกษา 

- การค านวณต้นทุนผลผลิต 

- งานควบคุมภายใน 

- การประเมินผลการด าเนินงานแผนงาน 

- การท าหลักฐานการเงินและการบัญชี 
- การรับเงิน 

- การจ่ายเงิน 

- งานเก็บรักษาเงิน 

- การควบคุมและตรวจสอบ 

- การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย 

- การประเมินผลการด าเนินงานการเงินและบัญชี 

- การจัดซ้ือจัดจ้าง 

- การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 

- การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 

- งานตรวจสอบพัสดุประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุ 

- การท าทะเบียนที่ราชพัสดุ 
- การประเมินผลการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย ์

 



ล ำดับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแผนงำน  

โรงเรียนนำงรองพิทยำคม  อ ำเภอนำงรอง จังหวัดบรุีรัมย์ 

กรณีที่ 1  กำรใช้เงินตำมโครงกำร (มีตำมแผนฯ) 
             
             
             
             
             
             
             
             

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เจ้ำของโครงกำรบันทึกข้อควำมขออนุมัติซื้อ/จ้ำง  

(แบบ งปม 01,งปม 02) 

งำนแผนฯ ตรวจสอบ  

เสนอผู้บริหำร 

งำนพัสดุ 

จัดซื้อ /จัดจ้ำง ตำมระเบียบ 

 

งำนพัสดุ 

(กรรมกำรตรวจรับพัสดุ) 

จบกำรท ำงำน 

งำ
น
แ
ผ
น
ฯ 
(ล
งท
ะเ
บี
ย
น
คุม

งบ
ป
ระ
ม
ำณ

) 

ไม่อนุมัติ 

ปรับ/แก้/โครงการ 

งำนกำรเงิน 

(เบิกจ่ำยเงิน) 

แผนงำนฯ เสนอผู้บริหำร 

 

แบบ งปม 03 

 

แบบ งปม 04 

 



ล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนงาน  
โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ 

กรณีที่ 2  โครงการตามนโยบายของฝ่ายบริหาร 
 
 เริ่มต้น 

งานพัสดุบันทึกข้อความ  
(แบบ งป 03) 

งานแผนฯ ตรวจสอบ 

เสนอผู้บริหาร 

ส่งงานพัสดุ 
จัดซื้อ /จัดจ้าง 

งานพัสดุ 
(กรรมการตรวจรับ) 

จบการท างาน 

งานแผนฯ (ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
) 

ฝ่ายบริหาร 

พิจารณางบฯ 



คูมือการจัดซือ้จัดจางหรือการจัดหาพัสด ุ
 

ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
การจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-Bidding) 

1. คุมคา : ตองมีคุณภาพ ราคาเหมาะสม และมีแผนบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

2. โปรงใส : ตองกระทําอยางเปดเผย แขงขันอยางเปนธรรมและเทาเทียมกัน มีระยะเวลาเหมาะสมตอ

การยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจางในทุกข้ันตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล : ตองมีการวางแผนจัดซ้ือจัดจางลวงหนา 

4. ตรวจสอบได 

 

นิยามศัพทสําคัญ 

1) การจัดซ้ือจัดจาง 

คือ การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืน

ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

2) พัสดุ 

คือ สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางทีปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน

กอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3) สินคา 

คือ วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืน ๆ รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคา       

นั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” นั้น 

4) บริการ 

คือ งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

5) ราคากลาง 

            คือ ราคาท่ีใชเปนหลักฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือ 

จัดจางไดจริง มีดังนี้ 

 5.1) ราคาท่ีไดจากการคํานวณ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 

5.2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

5.3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

5.4) ราคาท่ีไดจากการสืบราคาจากทองตลาด 

5.5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 

5.6) ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑและวิธีการซื้อ หรือจาง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

หนวยงานของรัฐเชิญชวนให

ผู ป ร ะ ก อ บ ก า ร ท่ั ว ไ ป ท่ี มี

คุณสมบัติตรงตามเ ง่ือนไขท่ี

กําหนดเขายื่นขอเสนอ 

 

หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะ

ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามท่ีกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 

3 รายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแต       

มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามกําหนดนอยกวา 3 ราย 

 

เชิญชวนผูประกอบการท่ี มี

คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด 

รายใดรายหนึ่ง 

ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขา

มาเจรจาต อรองราตากับ

หนวยงานของรัฐ รวมท้ังการ

จั ด ซ้ื อจั ดจ า ง พั สดุ ว ง เ งิ น

เล็กนอย 

 



วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) :  

วงเงินเกิน 5 แสนบาท และเปนสินคาไมซับซอนหรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และได

กําหนดไวในระบบ e-Catalog 

 

2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) :  

วงเงินเกิน 5 แสนบาท และเปนสินคาไมไดกําหนดในระบบ e-Catalog 

 3) วิธีสอบราคา :  

วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท ภายใตเง่ือนไข กรณีหนวยงานของรัฐตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีมี

ขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ตทําใหไมสามารถดําเนินการผานระบบ e-market หรือระบบ e-bidding  

 

วิธีคัดเลือก 

1) ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลวไมไดผล 

2) คุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษ/ซับซอน/ตองใชฝมือเฉพาะ/มีความชํานาญพิเศษ/มีทักษะสูง/จํานวน

จํากัด 

3) มีความจําเปนเรงดวน 

4) ลักษณะการใชงาน/จํากัดทางเทคนิคตองระบุยี่หอ 

5) จําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ 

6) ใชในราชการลับ 

7) จําเปนตองถอดตรวจกอนเพ่ือประเมินคาใชจาย 

8) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

1) ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก/ใชวิธีคัดเลือกแลวไมไดผล 

2) ไมเกินวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 5 แสนบาท)  

3) มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติเพียงรายเดียว 

4) มีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน 

5) เก่ียวพันกับพัสดุท่ีซ้ือไวกอนแลว 

6) เปนพัสดุจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 

7) ท่ีดิน/สิ่งปลูกสรางท่ีตองซ้ือเฉพาะแหง 

8) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 

 



ข้ันตอนการจัดซ้ือหรือจาง (ภาพรวม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอบเขตของงาน/Spec. 

ทํารายงานขอซ้ือ/จาง 

ขออนุมัติส่ังซ้ือ/จาง 

การทําสัญญา 

การตรวจรับพัสดุ 

ดําเนินการจัดหา 

ประกาศเผยแพรแผนฯ 

รับฟงความคิดเห็น (e-bidding  

วงเงินเกิน 5 ลานบาท) 

 

วิธีจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป 3 วิธี(วิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไป,วิธีคัดเลือก,วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

1.หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

     2.ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น 

 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 



 

ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (Electronic Bidding : e-Bidding) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เจาหนา ท่ี/ผู ท่ี ไดรับ
มอบหมายจากหนวยงาน
ของรัฐจัดทําแผนจัดซื้อจัด
จางประจําปและประกาศ

 

2. คณะกรรมการ/เจาหนาท่ี/
ผูท่ีไดรับหมอบหมายจาก
หนวยงานของรัฐจัดทําราง
ขอบเขตของงาน รวมท้ัง
จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 

3. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา
รายงานขอซื้อขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เ พ่ื อขอความ เห็ นชอบ
รายงานขอซื้อขอจาง 

4. หัวหนาเจาหนาท่ีนํา
ร า งประกาศ เอกสาร
เผยแพรลงเว็บไซต เพ่ือ
รับฟงความคิดเห็น ท้ังน้ี
แล วแต ดุ ลย พิ นิจของ
หนวยงาน (3วัน ทําการ) 

นํารางประกาศ/เอกสาร ประกวดราคารับฟง
ความคิดเห็น (วงเงินเกิน 5 ลานบาท) 

ไมนํารางประกาศ/เอกสาร ประกวดราคารับ
ฟงความคิดเห็น(วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท) 

5. ใหหัวหนวยงานของรัฐเห็นชอบใหนํา
ประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร 

มีผูเสนอ
ความคิดเห็น 

ไมมีผูเสนอ
ความคิดเห็น 

ปรับปรุง ไมปรับปรุง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. กรณีจําเปนใหกําหนดวันเวลา ให
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 
วันทําการ 

7. ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา
ผานระบบ e-GP โดยเสนอ
ราคาไดเพียงครั้งเดียว 

8. คณะกรรมการพิจารณาผลฯ
จัดทํารายงานผลการพิจารณา
พรอมความเห็นเสนอตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ (ภายใน 7 วันทําการ) 

9. หัวหนาหนวยงานของรัฐ
และผูมีอํานาจอนุมตัิซื้อหรือ
จาง เห็นชอบผลการพิจารณา 

10. ทําการประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 

11. ลงนามในสญัญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือ
ขอตกลง ท้ังน้ี ภายหลังจากพน
ระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 



 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานซ้ือหรือจาง 

 

 

 

 

 

มติองคกรประชุม 
: เห็นวาไมถูกตอง 

รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบและส่ังการ 

มติองคประชุม 

: เห็นวาถูกตอง 

: รับพัสดุไว ถือวาสงมอบถูกตอง 
ณ วันท่ีสง : สงมอบพัสดุให
เจาหนาท่ี 

ทําใบตรวจรับ อยางนอง 2 ฉบับ 
ใหผูขาย/ผูจาง 1 
 และ จนท.1 

รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบ 

ทราบ 
(ตามมติ) 

ส่ังการ 

มติองคประชุม 
: เห็นวาถูกตอง

บางสวน 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

(ครบองคประชุม) 

มติองคประชุม 
: บางคนไมรับ

 

สัญญา 
ไมไดกําหนดเปน

อยางอ่ืน 

รับไวเฉพาะท่ีถูกตอง 

รายงาน 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

แจงคูสัญญา 

ทําบันทึกความเห็นแยง 

เสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพ่ือส่ังการ 

ไมรับ 

ใหรับ 

ภา
ยใ

น 
3 

วัน
ทํา

กา
ร 
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