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คำนำ 

 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที ่แกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)  

พ.ศ.2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ

หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอำนาจสูเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 39 

กำหนดใหกระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน

บุคคลและการบริหารทั่วไป ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง ทำใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มีความเขมแข็ง

ในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา จึง

มอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงานตาม

เอกสารคู ม ือการปฏิบัต ิงานกลุ มบริหารงบประมาณเลมนี ้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคู ม ือประกอบ 

การปฏิบัติงาน ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคน

ในโรงเรียน เพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกาวไปสูความเปน

มาตรฐานสากลตอไป 

 

กลุมบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

สารบัญ 

 

เรื่อง หนา 

นวัตกรรมโรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา .................................................................................................... 1 

ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา .................................................................................................................. 2 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ .............................................................................................. 6 

 - งานแผนงานและงบประมาณ ................................................................................................... 7 

 - งานการเงินและบัญชี ............................................................................................................... 9 

 - งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ................................................................................................ 12 

 

 



1 
 

 

 
 
 

   นวัตกรรมการบรหิารสูความเปนเลิศโดยใช TRUST MODEL สามารถอธิบายไดดังน้ี 
 T =  Teamwork การทำงานเปนกลุม       
 R  =  Responsibility ความรับผิดชอบ 
 U  =  Unity ความเปนเอกภาพ (เปาหมาย) 
 S  =  Service การดำเนินการ 
 T  =  Take care ความเอาใจใส (นิเทศตดิตาม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นวัตกรรมโรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
การบริหารสูความเปนเลิศ โดยใชรูปแบบ   TRUST MODEL 
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ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

 
1.1 ขอมูลท่ัวไป 

 1.1.1 ลักษณะขององคกร 

  ช่ือ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 

  ท่ีอยู 271 หมู 2 ถนน ไอ.ที.ยู. ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัด

สกลนคร 

  สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

  โทรศัพท 042-728195 

  เว็บไซตโรงเรียน http://www.sps.ac.th 

  เปดสอนระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 6 จำนวน 61 หองเรียน  

   จำนวนนักเรียน 2,046 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2566) 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 118 คน 

  ผูอำนวยการ นายประจักร  เข็มใคร   โทรศัพท 087-2208057 

  รองผูอำนวยการ นายณัฐพนธ  หลาชาญ   โทรศัพท 098-0967685 

   นางบุษกร  ศรีระดา    โทรศัพท 098-5693252 

   นายวิชิต  ประทัยเทพ   โทรศัพท 093-3345004 

   วาท่ี ร.ต.หญิง ยุพิน  อินธิแสง  โทรศัพท 095-1982187 

  ประวัติโรงเรียน 

   โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา เปนโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญพิเศษ กอตั้งเม่ือวันท่ี 19 มิถุนายน 

พ.ศ. 2521 สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร กระทรวงศึกษาธิการ มีเนื้อท่ี 27 ไร 3 งาน 

93 ตารางวา เปดสอนแบบสหศึกษาตั้งแตระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  

   พ.ศ. 2547  ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา  

เม่ือวันท่ี 15 กรกฎาคม 2547 

   พ.ศ. 2551  ไดรับความกรุณาจากทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญาสิริวัฒนาพรรณวดี  

องคประธานโครงการ เปนเกียรติมาเปดศูนยเพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ณ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา ในวันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 ซึ่งโรงเรียนไดดำเนินการ

ขับเคลื่อนยุทธศาสตรอยางตอเนื่องมาถึงปจจุบันเปนปท่ี 15  

   พ.ศ. 2562  ผานการประเมินการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ระดับ ScQA ประจำป 2561 

ภูมิภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  

   พ.ศ. 2563  ไดรับรางวัลคุณภาพแหงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Office of 

the Basic Education Commission Quality Awards : OBECQA) ระดับ OBECQA ของป พ.ศ. 2563 

 

http://www.sps.ac.th/
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   พ.ศ. 2564 ไดรับการประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 2564 - 2568) จากสำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตั้งแตวันท่ี 23 กรกฎาคม 

พ.ศ. 2564 และ โรงเรียนเปดศูนยการเรียนรู TO BE NUMBER ONE โดยนายพิสิษฐ  แรทอง รองผูวาราชการ

จังหวัดสกลนคร เม่ือวันท่ี 3 ธันวาคม 2564 

   พ.ศ. 2565 ไดรับคัดเลือกใหเปนโรงเรียนคุณภาพ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ณ วันท่ี 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 

   พ.ศ. 2566 ไดรับคัดเลือกเปนตัวแทนในการประกวดผลงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

ระดับภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ประจำป 2566 ประเภทชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีรักษามาตรฐานตนแบบระดับเพชร 

 

 1.1.2 สภาพแวดลอมขององคกร 

  1.1.2.1 คติพจน, ปรัชญา, คำขวัญ, วิสัยทัศน, พันธกิจ, เปาประสงค และ กลยุทธ 

   ตราสัญลักษณประจำโรงเรียน   พระธาตุดุม ซ่ึงเปนโบราณสถานเกาแก ตั้งอยูท่ีหมูบานธาตุดุม  

     ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

   

 

 

   ปรัชญาของโรงเรียน การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนการสรางสรรคและผลิต

นักเรียนใหเปนผูมีความมุงม่ันตอการนำความรูมาใชใหเกิดผล

ดีตอตนเอง สังคม และชุมชนท่ีตนตองตอบแทน 

   คติพจนโรงเรียน ปฺฺญา  นรานํ  รตนํ  :  ปญญาเปนรัตนของนรชน 

   คำขวัญโรงเรียน  เรียนดี  มีวินัย  ใฝสันต ิ

   อัตลักษณ  หนึ่งดนตรี หนึ่งกีฬา หนึ่งวิชาชีพ 

   เอกลักษณ  ชมรม TO BE NUMBER ONE 

   วัฒนธรรมองคกร  ทำงานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน 

   คานิยมองคกร  มุงม่ัน สรางสรรค รวมกันพัฒนา 

   อักษรยอโรงเรียน  ส.พ.ศ., S.P.S. 

   ธงประจำโรงเรียน  รูปสี่เหลี่ยมผืนผา แถบสีน้ำเงิน-ชมพู ตามแนวนอน 

   สีประจำโรงเรียน  น้ำเงิน – ชมพู 

     สีน้ำเงิน  หมายถึง  ความเขมแข็ง อดทน 

     สีชมพู  หมายถึง ความรัก ความสามัคคี 

    

   วันสถาปนาโรงเรียน  วันท่ี 19 มิถุนายน ของทุกป 
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   ดอกไมประจำโรงเรียน  ดอกจาน (ดอกทองกวาว) 

 

 

 

   ตนไมประจำโรงเรียน  ตนอินทนิล 

   นวัตกรรมโรงเรียน  TRUST MODEL 

วิสัยทัศน (Visions) 

โรงเรียนมีการบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ  ผูเรียนมีคุณธรรมและทักษะชีวิตในโลกยุคใหม 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. บริหารจดัการดวยระบบคุณภาพ  

2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูตามมาตรฐานสากล โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

3. พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

4. สงเสริมศักยภาพครู สูครูมืออาชีพ 

5. สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

เปาประสงค (Goals) 

1. หลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูมีคุณภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

2. นักเรียนมีคุณลักษณะของผูเรียนในศตวรรษท่ี 21 

3. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีกระบวนการจัดการความรูสู ครูมืออาชีพและมีรูปแบบ 

การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

4. มีระบบบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(OBECQA) 

5. มีสื่อ เทคโนโลยี แหลงเรียนรูภายในและภายนอกโรงเรียน ท่ีมีประสิทธิภาพ 

6. มีภาคีเครือขายทุกภาคสวนรวมพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 

 กลยุทธ 

กลยุทธท่ี 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 

กลยุทธท่ี 2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

กลยุทธท่ี 3 พัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

กลยุทธท่ี 4 พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

กลยุทธท่ี 5 สงเสริมครูสูครูมืออาชีพ 

กลยุทธท่ี 6 สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 



5 
 
 สมรรถนะหลัก (Core competencies)  :ประกอบดวย 3 สมรรถนะ คือ 

   1. ความสามารถในการพัฒนาหลักสูตร 

   2. ความสามารถในการจัดการเรียนการสอนดวยระบบ Active Learning 

   3. ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี

 

 โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษาใชการขับเคลื่อน  3 ระบบหลักดังนี้   

   1.  ระบบการเรยีนการสอน 

   2.  ระบบสนับสนนุ 

   3.  ระบบกิจกรรมนักเรียน 
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คูมือการปฏบิัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีนกลุมบริหารงบประมาณ 

1. กำกับติดตามการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

2.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

3.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

4.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 

5.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากร 

6.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานสารสนเทศและประชาสัมพันธ 

7.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 

1.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

2.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

3.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

4.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

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

งานนโยบายและแผน ลา ไปราชการ หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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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 

9.  จัดทำและปรับปรุงแบบฟอรมเอกสารตางๆเก่ียวกับการจัดทำแผนและการรายงานใหพรอม

เพ่ือใหแตละฝายนำไปใช 

10.  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  

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

คณะกรรมการสถานศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

12. ปฏิบัติหน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 



8 
 

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 
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งานการเงินและบญัช ี

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 

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 
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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  

  8.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (อุดหนุนรายหัว, 

คาหนังสือ,คาเครื่องแบบนักเรียน,คาอุปกรณการเรยีน,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  
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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. งานตรวจสอบเอกสารการรบัจ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  
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งานบริหารพัสดแุละสินทรัพย 

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  

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.  ประสานงานการตรวจรบั/ตรวจการจาง ระหวางโรงเรียนกับผูขาย/ผูรับจาง 

8.  จัดเตรยีมเอกสารและประสานคณะกรรมการตรวจรับ/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 
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เจาหนาท่ีพัสด ุ

 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 

 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 
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