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พรรณนางาน 
 

กลุมงานนโยบายและแผน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
อําเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มี
ความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมงานนโยบายและแผน โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานกลุมงานนโยบายและแผน เลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการ
ปฏิบัติงาน ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคน
ในโรงเรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปน
มาตรฐานสากลตอไป 

 
กลุมงานนโยบายและแผน 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
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กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 
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การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมงานนโยบายและแผน 
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พรรณนางานกลุมงานนโยบายและแผน 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานนโยบายและแผน 

1. กํากับติดตามการปฏิบัติงานกลุมงานนโยบายและแผน 

2.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

3.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

4.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 

5.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากร 

6.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานสารสนเทศและประชาสัมพันธ 

7.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

หัวหนากลุมงานนโยบายและแผน   

1.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

2.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

3.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานกลุมงานนโยบายและแผน 

4.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

5.  ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานนโยบายและแผน กรณีรองผูอํานวยการกลุม  

งานนโยบายและแผน ลา ไปราชการ หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานแผนงานและงบประมาณ 

หัวหนางานแผนงานและงบประมาณ 

1.  จัดทําแผนกลยุทธและแผนพัฒนาสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานตนสังกัด 

2.  จัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ 

3.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานรอบปท่ีผานมาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

หนวยงานตนสังกัด 

4.  จัดทําและเสนอของบประมาณของฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/งาน ประจําป และดําเนินการตาม 

แผนปฏิบัติการ 

5.  วิเคราะหความเหมาะสมในการเสนอของบประมาณ 

6.  จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

7.  ขออนุมัติดําเนินการและการเบิกจายงบประมาณ 

8.  ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลการใชงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามแผนและนโยบาย 
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9.  จัดทําและปรับปรุงแบบฟอรมเอกสารตางๆเก่ียวกับการจัดทําแผนและการรายงานใหพรอม

เพ่ือใหแตละฝายนําไปใช 

10.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  

11. สรุปและรายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงานโครงการ ตอผูบังคับบัญชา 

คณะกรรมการสถานศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

12. ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เจาหนาท่ีงานแผนงานและงบประมาณ 

1.  จัดทําแผนกลยุทธและแผนพัฒนาสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานตนสังกัด 

2.  งานจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ 

3.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานรอบปท่ีผานมาตอคณะกรรมการสถานศึกษาและหนวยงานตน

สังกัด 

4.  จัดทําและเสนอของบประมาณของฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/งาน ประจําป และดําเนินการตาม

แผนปฏิบัติการ 

5.  จัดทําคําของบประมาณตอหนวยงานตนสังกัด 

6.  สรุปและรายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงานโครงการ ตอผูบังคับบัญชา 

คณะกรรมการสถานศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7.  วิเคราะหความเหมาะสมในการเสนอของบประมาณ 

8.  จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

9.  ขออนุมัติดําเนินการและการเบิกจายงบประมาณ 

10.  ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลการใชงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามแผนและนโยบาย 

11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานการเงินและบัญชี 

หัวหนาเจาหนาท่ีการเงิน 

1. การรับเงิน - จายเงินงบประมาณ 
  1.1 เงินคาตอบแทน 
  1.2 เงินคาใชสอย 
  1.3  เงินคาวัสดุ 
 1.4  เงินวัสดุการศึกษา 
 1.5  เงินคาครุภัณฑ 
 1.6  เงินคาสาธารณูปโภค 
 1.7  เงินคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 1.8  เงินงบประมาณอ่ืนๆ 
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2.  การรับเงิน – จายเงินนอกงบประมาณ 
  2.1 รับเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (อุดหนุนรายหัว, คาหนังสือ,คา

เครื่องแบบนักเรียน,คาอุปกรณการเรียน,คากิจกรรมพัฒนาผูเรียน)  
  2.2 เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน  
  2.3 เงินรายไดสถานศึกษา  
  2.4 เงินบริจาคทุนการศึกษา 
  2.5 เงินบํารุงลูกเสือ 
 2.6 เงินบํารุงยุวกาชาด  
 2.7 เงินประกันสัญญา 
 2.8 เงินนอกงบประมาณอ่ืนๆ 
3.  ออกใบเสร็จรับเงินคาจางครูตางชาติสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
4.  งานแจงการโอนเงินและขออนุมัติจายเงิน 
5. เบิกจายเงินคาจางลูกจางชั่วคราวทุกเดือน 
6.  จัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน (กรณีมีผูทําสัญญาการยืมเงินของโรงเรียน) 
7.  ใหคําแนะนําเก่ียวกับการเบิกจายเงินในการเดินทางไปราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
8.  จัดทํารายงานการจายเงินคาจางของลูกจางชั่วคราวในโรงเรียนประจําปเพ่ือนําสงสมทบ

เงินกองทุนทดแทนใหกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสกลนครภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
9.  ออกเช็คเพ่ือจายรานคาและผูท่ีทําสัญญายืมเงินโรงเรียน 
10. จัดเก็บหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณทุกประเภท 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอยและท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูบริหารโรงเรียน 
 
เจาหนาท่ีการเงิน 
1. การรับเงิน - จายเงินงบประมาณ 
  1.1 เงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 
 1.2 เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
 1.3 เงินงบประมาณอ่ืนๆ 
2.  จัดทําทะเบียนคุมการรับเงินรายไดสถานศึกษา 
3.  จัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ สงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาเขต 23 
4.  พิมพหลักฐานจายเงินนอกงบประมาณ 

  4.1 จัดพิมพหลักฐานการเบิกจายเงินนอกงบประมาณเปนคาจางลูกจางชั่วคราว 
 4.2 จัดทําหนังสือรับรองภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย รายบุคคลของลูกจางชั่วคราว 
4. จัดทําและเก็บงบเดือนเอกสารเบิกจายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
5. รายงานขอมูลคาสาธารณูปโภคในระบบ e-budget 
6. ออกใบเสร็จรับเงินคาจางครูตางชาติสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
7.  บันทึกขอมูลการรับบริจาคบนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Dunation) 
8.  การจัดทําหลักฐานเบิกจายเงินนอกงบประมาณ  
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  8.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (อุดหนุนรายหัว, 
คาหนังสือ,คาเครื่องแบบนักเรียน,คาอุปกรณการเรียน,คากิจกรรมพัฒนาผูเรียน)  

  8.2 เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน  
  8.3 เงินรายไดสถานศึกษา  
  8.4 เงินบริจาคทุนการศึกษา 
  8.5 เงินบํารุงลูกเสือ 
  8.6 เงินบํารุงยุวกาชาด   
 8.7 เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ 
9.  นําสงเงินภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายใหสรรพากรจังหวัดสกลนครดวยระบบบริการ 

อิเล็กทรอนิกส ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปทุกเดือน  
10. นําสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจางชั่วคราว ใหสํานักงานประกันสังคม 

จังหวัดสกลนครดวยระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปทุกเดือน  
11. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจางชั่วคราวทุกเดือน  

  12. ข้ึนทะเบียนผูประกันตน (ลูกจางชั่วคราว) ภายใน 30 วัน และการแจงสิ้นสุด การประกันตน 
(ลูกจางชั่วคราวท่ีลาออก) ดวยระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ภายใน 15 วัน  

13. ออกใบเสร็จรับเงินคาจางครูตางชาติสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
  14. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบจายคาไฟฟา สมทบจายเงินคาน้ําประปา 

15. สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายเม่ือสิ้นเวลารับเงินในวันนั้นๆ 
16. งานตรวจสอบเอกสารการรับจายเงินประจําวันใหถูกตอง แลวนํามาบันทึกรายการในสมุดเงินสด 

และทะเบียนท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 16.1 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เงินฝาก 
  16.2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
  16.3 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
  16.4 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
17. งานจัดทํารายงานระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา (e-budget) 
 17.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน 
  17.2 รายงานการเงินท่ีเก่ียวของระบบควบคุมการเงิน 
 17.3 รายงานเงินรายไดโรงเรียน เงินอุดหนุน เงินอ่ืนๆ ของโรงเรียน ประจําเดือน  

และงวด 6 เดือน  
 
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

 หัวหนาหนวยพัสดุ 

1.  แจง สั่งการเก่ียวกับนโยบายและแนวปฏิบัติของงานพัสดุใหแกเจาหนาท่ีไดรับทราบและถือปฏิบัติ  
2.  ควบคุม ดูแล การจัดซ้ือ จัดจาง ทุกวิธี ตามระเบียบวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามระบบการจัดซ้ือ จัดจาง ภาครัฐดวยอิเลคทรอนิกส (e-Government Procurement : 
e-GP) 

3.  ควบคุม ดูแล การตรวจสอบพัสดุประจําป  
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4.  ตรวจสอบ ควบคุม การจัดซ้ือ จัดจาง การตรวจรับ การเบิก-จาย การลงทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ  
5.  ควบคุมดูแล ครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง รายงานขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับท่ีดินและสิ่งกอสราง 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

1.  การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามระบบการจัดซ้ือ จัดจาง ภาครัฐดวยอิเลคทรอนิกส  

2.  ติดตอตกลงกับผูขาย ในวงเงินวิธีตกลงราคา 

3.  จัดหาพัสดุและจัดจางตามรายงานการขอซ้ือหรือจางจากฝาย/งาน/กลุมสาระ 

4.  จัดทํารายงานขอซ้ือพัสดุ และจางทุกวิธี เสนอหัวหนาสวนราชการ ดวยระบบ e-GP ในวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ. 

5.  จัดทําเอกสารสอบราคา ตามระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 

6.  จัดเก็บตนสัญญา/ตนฉบับขอตกลงใสแฟมเอกสาร สงคูสัญญา/คูฉบับขอตกลงใหกับผูขาย/ผูรับ

จาง และสงสําเนาสัญญา/ขอตกลง ตั้งแตหนึ่งลานบาทใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพกร 

7.  ประสานงานการตรวจรับ/ตรวจการจาง ระหวางโรงเรียนกับผูขาย/ผูรับจาง 

8.  จัดเตรียมเอกสารและประสานคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจางในการประชุมพิจารณาการ

ขอเปลี่ยนแปลงแกไขสัญญา/ขอตกลง 

9.  แจงการปรับ/สงวนสิทธิการปรับกรณีท่ีผูขาย/ผูรับจางไมสามารถสงของ/สงงานไดภายใน

กําหนดเวลาในสัญญา 

10. ดําเนินการเบิกจายวัสดุใหหนวยงานตาง ๆ  

11. ประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุประจําป ทุกสิ้นปงบประมาณ 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 เจาหนาท่ีพัสดุ 
 1.  ลงทะเบียนครุภัณฑ ตามระเบียบวาดวยการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และจัดเก็บเอกสารให
เปนระบบ ดําเนินการพนหรือเขียนรหัสครุภัณฑ 
 2.  ดําเนินการแจงฝาย/งาน/กลุมสาระตาง ๆ ใหเสนอชื่อเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบ
พัสดุประจําป จัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป, ดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุด, ดําเนินการเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุตามระเบียบ เพ่ือพิจารณาสั่งใหขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ 
ทําลาย และเปนสูญ 
 3.  ดําเนินการสรุปผลการจําหนายตอหัวหนาสวนราชการและแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
เพ่ือทราบ 
 4.  ลงจายครุภัณฑท่ีไดจําหนายออกจากทะเบียน 
 5.  ดําเนินการลงทะเบียนครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง  
 6.  รายงานขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับท่ีดินและสิ่งกอสรางขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุตอกรมธนารักษ 
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 7.  ดําเนินการขอจดทะเบียนยานพาหนะ ขอตออายุทะเบียนยานพาหนะและจัดเอกสารประกอบ
รวมท้ังพัสดุอ่ืน ๆ ท่ีตองจดทะเบียนตามกฎหมาย 
 8.  รายงานขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับครุภัณฑ 

9.  จัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

10. จัดทําเอกสารในระบบ e-GP ในการจัดซ้ือจัดจางในโรงเรียนจากเงินอุดหนุน เงินรายได

สถานศึกษา และเงินอ่ืน ๆ 

11. จัดเก็บเอกสารการจัดซ้ือจัดจางใหเปนระบบ 

12. จัดทําทะเบียนคุมการจัดซ้ือ – จัดจาง ตามปงบประมาณ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 


