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พรรณนางาน 
 

กลุมงานนโยบายและแผน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
อําเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มี
ความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมงานนโยบายและแผน โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานกลุมงานนโยบายและแผน เลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการ
ปฏิบัติงาน ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคน
ในโรงเรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปน
มาตรฐานสากลตอไป 

 
กลุมงานนโยบายและแผน 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
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กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 
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การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมงานนโยบายและแผน 
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พรรณนางานกลุมงานนโยบายและแผน 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานนโยบายและแผน 

1. กํากับติดตามการปฏิบัติงานกลุมงานนโยบายและแผน 

2.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

3.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

4.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 

5.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากร 

6.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานสารสนเทศและประชาสัมพันธ 

7.  กํากับติดตามการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

หัวหนากลุมงานนโยบายและแผน   

1.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

2.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

3.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานกลุมงานนโยบายและแผน 

4.  ชวยรองผูอํานวยการโรงเรียนกํากับดูแลการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

5.  ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานนโยบายและแผน กรณีรองผูอํานวยการกลุม  

งานนโยบายและแผน ลา ไปราชการ หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานแผนงานและงบประมาณ 

หัวหนางานแผนงานและงบประมาณ 

1.  จัดทําแผนกลยุทธและแผนพัฒนาสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานตนสังกัด 

2.  จัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ 

3.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานรอบปท่ีผานมาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

หนวยงานตนสังกัด 

4.  จัดทําและเสนอของบประมาณของฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/งาน ประจําป และดําเนินการตาม 

แผนปฏิบัติการ 

5.  วิเคราะหความเหมาะสมในการเสนอของบประมาณ 

6.  จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

7.  ขออนุมัติดําเนินการและการเบิกจายงบประมาณ 

8.  ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลการใชงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามแผนและนโยบาย 
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9.  จัดทําและปรับปรุงแบบฟอรมเอกสารตางๆเก่ียวกับการจัดทําแผนและการรายงานใหพรอม

เพ่ือใหแตละฝายนําไปใช 

10.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  

11. สรุปและรายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงานโครงการ ตอผูบังคับบัญชา 

คณะกรรมการสถานศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

12. ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เจาหนาท่ีงานแผนงานและงบประมาณ 

1.  จัดทําแผนกลยุทธและแผนพัฒนาสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานตนสังกัด 

2.  งานจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ 

3.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานรอบปท่ีผานมาตอคณะกรรมการสถานศึกษาและหนวยงานตน

สังกัด 

4.  จัดทําและเสนอของบประมาณของฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/งาน ประจําป และดําเนินการตาม

แผนปฏิบัติการ 

5.  จัดทําคําของบประมาณตอหนวยงานตนสังกัด 

6.  สรุปและรายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงานโครงการ ตอผูบังคับบัญชา 

คณะกรรมการสถานศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7.  วิเคราะหความเหมาะสมในการเสนอของบประมาณ 

8.  จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

9.  ขออนุมัติดําเนินการและการเบิกจายงบประมาณ 

10.  ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลการใชงบประมาณ และผลการดําเนินงานตามแผนและนโยบาย 

11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานการเงินและบัญชี 

หัวหนาเจาหนาท่ีการเงิน 

1. การรับเงิน - จายเงินงบประมาณ 
  1.1 เงินคาตอบแทน 
  1.2 เงินคาใชสอย 
  1.3  เงินคาวัสดุ 
 1.4  เงินวัสดุการศึกษา 
 1.5  เงินคาครุภัณฑ 
 1.6  เงินคาสาธารณูปโภค 
 1.7  เงินคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 1.8  เงินงบประมาณอ่ืนๆ 
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2.  การรับเงิน – จายเงินนอกงบประมาณ 
  2.1 รับเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (อุดหนุนรายหัว, คาหนังสือ,คา

เครื่องแบบนักเรียน,คาอุปกรณการเรียน,คากิจกรรมพัฒนาผูเรียน)  
  2.2 เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน  
  2.3 เงินรายไดสถานศึกษา  
  2.4 เงินบริจาคทุนการศึกษา 
  2.5 เงินบํารุงลูกเสือ 
 2.6 เงินบํารุงยุวกาชาด  
 2.7 เงินประกันสัญญา 
 2.8 เงินนอกงบประมาณอ่ืนๆ 
3.  ออกใบเสร็จรับเงินคาจางครูตางชาติสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
4.  งานแจงการโอนเงินและขออนุมัติจายเงิน 
5. เบิกจายเงินคาจางลูกจางชั่วคราวทุกเดือน 
6.  จัดทําทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน (กรณีมีผูทําสัญญาการยืมเงินของโรงเรียน) 
7.  ใหคําแนะนําเก่ียวกับการเบิกจายเงินในการเดินทางไปราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
8.  จัดทํารายงานการจายเงินคาจางของลูกจางชั่วคราวในโรงเรียนประจําปเพ่ือนําสงสมทบ

เงินกองทุนทดแทนใหกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสกลนครภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
9.  ออกเช็คเพ่ือจายรานคาและผูท่ีทําสัญญายืมเงินโรงเรียน 
10. จัดเก็บหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณทุกประเภท 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอยและท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูบริหารโรงเรียน 
 
เจาหนาท่ีการเงิน 
1. การรับเงิน - จายเงินงบประมาณ 
  1.1 เงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 
 1.2 เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
 1.3 เงินงบประมาณอ่ืนๆ 
2.  จัดทําทะเบียนคุมการรับเงินรายไดสถานศึกษา 
3.  จัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ สงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาเขต 23 
4.  พิมพหลักฐานจายเงินนอกงบประมาณ 

  4.1 จัดพิมพหลักฐานการเบิกจายเงินนอกงบประมาณเปนคาจางลูกจางชั่วคราว 
 4.2 จัดทําหนังสือรับรองภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย รายบุคคลของลูกจางชั่วคราว 
4. จัดทําและเก็บงบเดือนเอกสารเบิกจายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
5. รายงานขอมูลคาสาธารณูปโภคในระบบ e-budget 
6. ออกใบเสร็จรับเงินคาจางครูตางชาติสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
7.  บันทึกขอมูลการรับบริจาคบนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e-Dunation) 
8.  การจัดทําหลักฐานเบิกจายเงินนอกงบประมาณ  
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  8.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (อุดหนุนรายหัว, 
คาหนังสือ,คาเครื่องแบบนักเรียน,คาอุปกรณการเรียน,คากิจกรรมพัฒนาผูเรียน)  

  8.2 เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน  
  8.3 เงินรายไดสถานศึกษา  
  8.4 เงินบริจาคทุนการศึกษา 
  8.5 เงินบํารุงลูกเสือ 
  8.6 เงินบํารุงยุวกาชาด   
 8.7 เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ 
9.  นําสงเงินภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายใหสรรพากรจังหวัดสกลนครดวยระบบบริการ 

อิเล็กทรอนิกส ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปทุกเดือน  
10. นําสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจางชั่วคราว ใหสํานักงานประกันสังคม 

จังหวัดสกลนครดวยระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปทุกเดือน  
11. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจางชั่วคราวทุกเดือน  

  12. ข้ึนทะเบียนผูประกันตน (ลูกจางชั่วคราว) ภายใน 30 วัน และการแจงสิ้นสุด การประกันตน 
(ลูกจางชั่วคราวท่ีลาออก) ดวยระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ภายใน 15 วัน  

13. ออกใบเสร็จรับเงินคาจางครูตางชาติสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
  14. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบจายคาไฟฟา สมทบจายเงินคาน้ําประปา 

15. สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายเม่ือสิ้นเวลารับเงินในวันนั้นๆ 
16. งานตรวจสอบเอกสารการรับจายเงินประจําวันใหถูกตอง แลวนํามาบันทึกรายการในสมุดเงินสด 

และทะเบียนท่ีเก่ียวของ 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 รายงานการเงินท่ีเก่ียวของระบบควบคุมการเงิน 
 17.3 รายงานเงินรายไดโรงเรียน เงินอุดหนุน เงินอ่ืนๆ ของโรงเรียน ประจําเดือน  

และงวด 6 เดือน  
 
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

 หัวหนาหนวยพัสดุ 

1.  แจง สั่งการเก่ียวกับนโยบายและแนวปฏิบัติของงานพัสดุใหแกเจาหนาท่ีไดรับทราบและถือปฏิบัติ  
2.  ควบคุม ดูแล การจัดซ้ือ จัดจาง ทุกวิธี ตามระเบียบวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามระบบการจัดซ้ือ จัดจาง ภาครัฐดวยอิเลคทรอนิกส (e-Government Procurement : 
e-GP) 

3.  ควบคุม ดูแล การตรวจสอบพัสดุประจําป  
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4.  ตรวจสอบ ควบคุม การจัดซ้ือ จัดจาง การตรวจรับ การเบิก-จาย การลงทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ  
5.  ควบคุมดูแล ครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง รายงานขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับท่ีดินและสิ่งกอสราง 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

1.  การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามระบบการจัดซ้ือ จัดจาง ภาครัฐดวยอิเลคทรอนิกส  

2.  ติดตอตกลงกับผูขาย ในวงเงินวิธีตกลงราคา 

3.  จัดหาพัสดุและจัดจางตามรายงานการขอซ้ือหรือจางจากฝาย/งาน/กลุมสาระ 

4.  จัดทํารายงานขอซ้ือพัสดุ และจางทุกวิธี เสนอหัวหนาสวนราชการ ดวยระบบ e-GP ในวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ. 

5.  จัดทําเอกสารสอบราคา ตามระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 

6.  จัดเก็บตนสัญญา/ตนฉบับขอตกลงใสแฟมเอกสาร สงคูสัญญา/คูฉบับขอตกลงใหกับผูขาย/ผูรับ

จาง และสงสําเนาสัญญา/ขอตกลง ตั้งแตหนึ่งลานบาทใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพกร 

7.  ประสานงานการตรวจรับ/ตรวจการจาง ระหวางโรงเรียนกับผูขาย/ผูรับจาง 

8.  จัดเตรียมเอกสารและประสานคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจางในการประชุมพิจารณาการ

ขอเปลี่ยนแปลงแกไขสัญญา/ขอตกลง 

9.  แจงการปรับ/สงวนสิทธิการปรับกรณีท่ีผูขาย/ผูรับจางไมสามารถสงของ/สงงานไดภายใน

กําหนดเวลาในสัญญา 

10. ดําเนินการเบิกจายวัสดุใหหนวยงานตาง ๆ  

11. ประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุประจําป ทุกสิ้นปงบประมาณ 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 เจาหนาท่ีพัสดุ 
 1.  ลงทะเบียนครุภัณฑ ตามระเบียบวาดวยการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และจัดเก็บเอกสารให
เปนระบบ ดําเนินการพนหรือเขียนรหัสครุภัณฑ 
 2.  ดําเนินการแจงฝาย/งาน/กลุมสาระตาง ๆ ใหเสนอชื่อเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบ
พัสดุประจําป จัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป, ดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุด, ดําเนินการเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการจําหนายพัสดุตามระเบียบ เพ่ือพิจารณาสั่งใหขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ 
ทําลาย และเปนสูญ 
 3.  ดําเนินการสรุปผลการจําหนายตอหัวหนาสวนราชการและแจงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
เพ่ือทราบ 
 4.  ลงจายครุภัณฑท่ีไดจําหนายออกจากทะเบียน 
 5.  ดําเนินการลงทะเบียนครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง  
 6.  รายงานขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับท่ีดินและสิ่งกอสรางขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุตอกรมธนารักษ 
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 7.  ดําเนินการขอจดทะเบียนยานพาหนะ ขอตออายุทะเบียนยานพาหนะและจัดเอกสารประกอบ
รวมท้ังพัสดุอ่ืน ๆ ท่ีตองจดทะเบียนตามกฎหมาย 
 8.  รายงานขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับครุภัณฑ 

9.  จัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

10. จัดทําเอกสารในระบบ e-GP ในการจัดซ้ือจัดจางในโรงเรียนจากเงินอุดหนุน เงินรายได

สถานศึกษา และเงินอ่ืน ๆ 

11. จัดเก็บเอกสารการจัดซ้ือจัดจางใหเปนระบบ 

12. จัดทําทะเบียนคุมการจัดซ้ือ – จัดจาง ตามปงบประมาณ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 


