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คำนำ 

 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที ่แกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)  

พ.ศ.2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ

หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอำนาจสูเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 39 

กำหนดใหกระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน

บุคคลและการบริหารทั่วไป ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง ทำใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มีความเขมแข็ง

ในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา จึง

มอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงานตาม

เอกสารคู ม ือการปฏิบัต ิงานกลุ มบริหารงบประมาณเลมนี ้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคู ม ือประกอบ 

การปฏิบัติงาน ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคน

ในโรงเรียน เพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกาวไปสูความเปน

มาตรฐานสากลตอไป 

 

กลุมบริหารงบประมาณ 
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   นวัตกรรมการบรหิารสูความเปนเลิศโดยใช TRUST MODEL สามารถอธิบายไดดังน้ี 
 T =  Teamwork การทำงานเปนกลุม       
 R  =  Responsibility ความรับผิดชอบ 
 U  =  Unity ความเปนเอกภาพ (เปาหมาย) 
 S  =  Service การดำเนินการ 
 T  =  Take care ความเอาใจใส (นิเทศตดิตาม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นวัตกรรมโรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
การบริหารสูความเปนเลิศ โดยใชรูปแบบ   TRUST MODEL 
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ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

 
1.1 ขอมูลท่ัวไป 

 1.1.1 ลักษณะขององคกร 

  ช่ือ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 

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

สกลนคร 

  สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

  โทรศัพท 042-728195 

  เว็บไซตโรงเรียน http://www.sps.ac.th 

  เปดสอนระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 6 จำนวน 61 หองเรียน  

   จำนวนนักเรียน 2,046 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2566) 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 118 คน 

  ผูอำนวยการ นายประจักร  เข็มใคร   โทรศัพท 087-2208057 

  รองผูอำนวยการ นายณัฐพนธ  หลาชาญ   โทรศัพท 098-0967685 

   นางบุษกร  ศรีระดา    โทรศัพท 098-5693252 

   นายวิชิต  ประทัยเทพ   โทรศัพท 093-3345004 

   วาท่ี ร.ต.หญิง ยุพิน  อินธิแสง  โทรศัพท 095-1982187 

  ประวัติโรงเรียน 

   โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา เปนโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญพิเศษ กอตั้งเม่ือวันท่ี 19 มิถุนายน 

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

93 ตารางวา เปดสอนแบบสหศึกษาตั้งแตระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  

   พ.ศ. 2547  ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา  

เม่ือวันท่ี 15 กรกฎาคม 2547 

   พ.ศ. 2551  ไดรับความกรุณาจากทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญาสิริวัฒนาพรรณวดี  

องคประธานโครงการ เปนเกียรติมาเปดศูนยเพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ณ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา ในวันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 ซึ่งโรงเรียนไดดำเนินการ

ขับเคลื่อนยุทธศาสตรอยางตอเนื่องมาถึงปจจุบันเปนปท่ี 15  

   พ.ศ. 2562  ผานการประเมินการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ระดับ ScQA ประจำป 2561 

ภูมิภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  

   พ.ศ. 2563  ไดรับรางวัลคุณภาพแหงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (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 ไดรับการประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 2564 - 2568) จากสำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตั้งแตวันท่ี 23 กรกฎาคม 

พ.ศ. 2564 และ โรงเรียนเปดศูนยการเรียนรู TO BE NUMBER ONE โดยนายพิสิษฐ  แรทอง รองผูวาราชการ

จังหวัดสกลนคร เม่ือวันท่ี 3 ธันวาคม 2564 

   พ.ศ. 2565 ไดรับคัดเลือกใหเปนโรงเรียนคุณภาพ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ณ วันท่ี 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 

   พ.ศ. 2566 ไดรับคัดเลือกเปนตัวแทนในการประกวดผลงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

ระดับภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ประจำป 2566 ประเภทชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีรักษามาตรฐานตนแบบระดับเพชร 

 

 1.1.2 สภาพแวดลอมขององคกร 

  1.1.2.1 คติพจน, ปรัชญา, คำขวัญ, วิสัยทัศน, พันธกิจ, เปาประสงค และ กลยุทธ 

   ตราสัญลักษณประจำโรงเรียน   พระธาตุดุม ซ่ึงเปนโบราณสถานเกาแก ตั้งอยูท่ีหมูบานธาตุดุม  

     ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

   

 

 

   ปรัชญาของโรงเรียน การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนการสรางสรรคและผลิต

นักเรียนใหเปนผูมีความมุงม่ันตอการนำความรูมาใชใหเกิดผล

ดีตอตนเอง สังคม และชุมชนท่ีตนตองตอบแทน 

   คติพจนโรงเรียน ปฺฺญา  นรานํ  รตนํ  :  ปญญาเปนรัตนของนรชน 

   คำขวัญโรงเรียน  เรียนดี  มีวินัย  ใฝสันต ิ

   อัตลักษณ  หนึ่งดนตรี หนึ่งกีฬา หนึ่งวิชาชีพ 

   เอกลักษณ  ชมรม TO BE NUMBER ONE 

   วัฒนธรรมองคกร  ทำงานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน 

   คานิยมองคกร  มุงม่ัน สรางสรรค รวมกันพัฒนา 

   อักษรยอโรงเรียน  ส.พ.ศ., S.P.S. 

   ธงประจำโรงเรียน  รูปสี่เหลี่ยมผืนผา แถบสีน้ำเงิน-ชมพู ตามแนวนอน 

   สีประจำโรงเรียน  น้ำเงิน – ชมพู 

     สีน้ำเงิน  หมายถึง  ความเขมแข็ง อดทน 

     สีชมพู  หมายถึง ความรัก ความสามัคคี 

    

   วันสถาปนาโรงเรียน  วันท่ี 19 มิถุนายน ของทุกป 
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   ดอกไมประจำโรงเรียน  ดอกจาน (ดอกทองกวาว) 

 

 

 

   ตนไมประจำโรงเรียน  ตนอินทนิล 

   นวัตกรรมโรงเรียน  TRUST MODEL 

วิสัยทัศน (Visions) 

โรงเรียนมีการบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ  ผูเรียนมีคุณธรรมและทักษะชีวิตในโลกยุคใหม 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. บริหารจดัการดวยระบบคุณภาพ  

2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูตามมาตรฐานสากล โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

3. พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

4. สงเสริมศักยภาพครู สูครูมืออาชีพ 

5. สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

เปาประสงค (Goals) 

1. หลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูมีคุณภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

2. นักเรียนมีคุณลักษณะของผูเรียนในศตวรรษท่ี 21 

3. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีกระบวนการจัดการความรูสู ครูมืออาชีพและมีรูปแบบ 

การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

4. มีระบบบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(OBECQA) 

5. มีสื่อ เทคโนโลยี แหลงเรียนรูภายในและภายนอกโรงเรียน ท่ีมีประสิทธิภาพ 

6. มีภาคีเครือขายทุกภาคสวนรวมพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 

 กลยุทธ 

กลยุทธท่ี 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 

กลยุทธท่ี 2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

กลยุทธท่ี 3 พัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

กลยุทธท่ี 4 พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

กลยุทธท่ี 5 สงเสริมครูสูครูมืออาชีพ 

กลยุทธท่ี 6 สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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 สมรรถนะหลัก (Core competencies)  :ประกอบดวย 3 สมรรถนะ คือ 

   1. ความสามารถในการพัฒนาหลักสูตร 

   2. ความสามารถในการจัดการเรียนการสอนดวยระบบ Active Learning 

   3. ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี

 

 โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษาใชการขับเคลื่อน  3 ระบบหลักดังนี้   

   1.  ระบบการเรยีนการสอน 

   2.  ระบบสนับสนนุ 

   3.  ระบบกิจกรรมนักเรียน 
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คูมือการปฏบิัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีนกลุมบริหารงบประมาณ 

1. กำกับติดตามการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

2.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

3.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

4.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 

5.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากร 

6.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานสารสนเทศและประชาสัมพันธ 

7.  กำกับติดตามการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 

1.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

2.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพยสิน 

3.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

4.  ชวยรองผูอำนวยการโรงเรียนกำกับดูแลการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

5.  ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ กรณีรองผูอำนวยการกลุม  

งานนโยบายและแผน ลา ไปราชการ หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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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 

9.  จัดทำและปรับปรุงแบบฟอรมเอกสารตางๆเก่ียวกับการจัดทำแผนและการรายงานใหพรอม

เพ่ือใหแตละฝายนำไปใช 

10.  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  

11. สรุปและรายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงานโครงการ ตอผูบังคับบัญชา 

คณะกรรมการสถานศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เจาหนาท่ีงานแผนงานและงบประมาณ 

1.  จัดทำแผนกลยุทธและแผนพัฒนาสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานตนสังกัด 

2.  งานจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 

3.  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานรอบปท่ีผานมาตอคณะกรรมการสถานศึกษาและหนวยงานตน

สังกัด 
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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 
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งานการเงินและบญัช ี

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 

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 
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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  

  8.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (อุดหนุนรายหัว, 

คาหนังสือ,คาเครื่องแบบนักเรียน,คาอุปกรณการเรยีน,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  
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11. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจางชั่วคราวทุกเดือน  

  12. ข้ึนทะเบียนผูประกันตน (ลูกจางชั่วคราว) ภายใน 30 วัน และการแจงสิ้นสุด การประกันตน 

(ลูกจางชั่วคราวท่ีลาออก) ดวยระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ภายใน 15 วัน  

13. ออกใบเสร็จรับเงินคาจางครูตางชาติสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีน 

  14. ออกใบเสร็จรับเงินสมทบจายคาไฟฟา สมทบจายเงินคาน้ำประปา 

15. สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายเม่ือสิ้นเวลารับเงินในวันนั้นๆ 

16. งานตรวจสอบเอกสารการรบัจายเงินประจำวันใหถูกตอง 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  
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งานบริหารพัสดแุละสินทรัพย 

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  

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.  ประสานงานการตรวจรบั/ตรวจการจาง ระหวางโรงเรียนกับผูขาย/ผูรับจาง 

8.  จัดเตรยีมเอกสารและประสานคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจางในการประชุมพิจารณาการ

ขอเปลี่ยนแปลงแกไขสัญญา/ขอตกลง 

9.  แจงการปรับ/สงวนสิทธิการปรับกรณีท่ีผูขาย/ผูรับจางไมสามารถสงของ/สงงานไดภายใน

กำหนดเวลาในสัญญา 

10. ดำเนินการเบิกจายวัสดุใหหนวยงานตาง ๆ  

11. ประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุประจำป ทุกสิ้นปงบประมาณ 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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เจาหนาท่ีพัสด ุ

 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 

 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 
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