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ค าน า   
 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนอาจสามารถวิทยา  เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่ง เสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว  
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจในการท างาน ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง 
และก้าวหน้าในวิชาชีพครู ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการ
ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน และการอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ในการให้บริการ ทางการศึกษาทุก
รูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้มีศักยภาพ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสมมีประสิทธิภาพ 
  กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนอาจสามารถวิทยา จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารงาน เพ่ือเป็นกรอบแนวทาง 
ในการบริหารงานงบประมาณให้ครอบคลุมภารกิจหลักของโรงเรียน ที่เป็นหัวใจส าคัญในการบริหารสถานศึกษา
ต่อไป 
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   วัตถุประสงค ์: 
 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
    เป็นไปด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  
   ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ม ี
   ความมั่นคงและก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
    เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ 
    ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใสศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
นางสุกัญญา ไชยนนท์  

กลุ่มงานธุรการ 
นางโกศล  ลายวงษ ์

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นายบดินทร์  ศรีธัมมา 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นายประดิษ  ทองเกตุ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                                          นางสุขุมาลย์  อินทเสวก 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

งานการเงินและบัญช ี

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

งานกองทุนสวสัดิการและมลูนิธ ิ

งานธนาคารและสวัสดิการโรงเรียน 

งานยานพาหนะ 

งานธุรการและสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสร้างเสริมขวัญและก าลังใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานส านักงานผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานปฏิคมและต้อนรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
นายประดิษ  ทองเกตุ 

งานแผนงานโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานโรงเรียนสุจริต 
 

 
 

ควบคุมภายในและต้นทนุ 
งานการผลิต 

งานประเมินผลฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
คณะกรรมการด าเนินงาน 
 นายบดินทร์  ศรีธัมมา รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
หน้าที ่1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
         2. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

และบรรลุเป้าหมาย 
         3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายประดิษ  ทองเกตุ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
หน้าที ่ 

                     1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ กรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ   
     ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ หรือได้รับมอบหมายหน้าที่ให้รับผิดชอบงานในโครงสรางบริหารงบประมาณ  
2.  ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ใน 
     กลุม่บริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย    
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1. กลุ่มงานบริหารการเงินและพัสดุ   นางสุกัญญา ไชยนนท์   หัวหน้ากลุ่มงาน 
   1.1 งานการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 
 1.  นางสุกัญญา ไชยนนท์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาวมินตรา  บุญหวัง  คร ู คณะท างาน 
 3. นางสาวฐิติกาจน์  ตราษี คร ู เลานุการ (เงินชมรมผู้ปกครอง) 

หน้าที ่
  1.งานการเงิน  

1.1 วิเคราะห์สภาพงานการเงินและบัญชี ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
1.2 จัดท าแผน / โครงการส าหรับกลุ่มงานการเงินและบัญชี  
1.3 จัดระบบงานการเงินและบญัชี ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยน าเทคโนโลยีมา ใช้ในการ

ด าเนินงาน และสถิติข้อมูลตามระบบสารสนเทศงานการเงินและบัญชี  
1.4 จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส และปฏิทินปฏิบตัิงานรายเดือน แยกประเภทเงิน  
1.5  จัดเสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส และ

เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณ  

1.6 ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงินของโรงเรียน ตรวจสอบ หลักฐาน  
ใบส าคัญจ่าย ควบคุมการใช้เงินของกลุ่มบริหาร กลุ่มงานและกลุ่มสาระเรียนรู้ของโรงเรียน และท า
หนังสือส่ง ด้านการเงิน  
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1.7 รับจ่ายเงินสดและส่งเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษาและเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบใบส าคัญ เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการเงินทุกประเภทให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
และปลอดภัย และลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน   

1.8 การเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลคนไข้นอก คนไข้ใน ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน การ เบิก
เงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  

1.9 จัดท ารายงานการใช้สาธารณูปโภค เป็นรายไตรมาสและจัดทะเบียนนักเรียนรับเงินอุดหนุน เขียน
ใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงินและใบเบิกเงิน   

1.10 การรับจ่ายเงิน และออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินจ่ายเงินตามที่กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการ    
        เรียนรู้และงานต่าง ๆขออนุมัติการจัดซื้อ จัดจ้างหลังจากตรวจสอบและผู้บริหารสถานศึกษา    
        อนุมัติแล้ว   
1.11 จัดท าบัญชี บันทึกการรับจ่ายเงิน ในสมุดเงินสดแล้วผ่านบัญชีแยกประเภทในทะเบียนคุมเงิน  
        นอกงบประมาณ จัดท าข้อมูลเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าจ้างประจ าเงินช่วยเหลือบุตร                   
        ภาษีเงินได้  
1.12 ลงบัญชี บันทึกการรับจ่ายเงิน ในเอกสารทางการเงิน ให้เป็นปัจจุบันแล้วเสนอคณะกรรมการ  
        ตรวจสอบการเงินและผู้บริหารสถานศึกษาทราบ   
1.13 จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินเป็นประจ าเดือน ส่งหน่วยงานต้นสังกัด  ส านักงาน 
         ตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  
1.14  จัดท าแบบพิมพ์ที่เก่ียวข้องกับการเงินและบัญชี  
1.15  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี   
1.16 น าส่งเงินโอนเงินการกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
1.17 จัดท าชุดตั้งเบิกค่าใช้สอยที่ไม่มีพัสดุ เช่น ค่าทางด่วน  ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก 
1.18 จัดท าชุดตัดจ่าย ลงทะเบียนคุมชุดตัดจ่าย  ลง บค,บจ ,ชุดตัดจ่าย ขออนุมัติเช็ค                      
         ออกใบก ากับภาษี  ลงทะเบียนรายจ่ายและรายรับ,เก็บใบเสร็จ 
1.19 จัดท าชุดตั้งเบิก ค่าโทรศัพท์ TOT,AIS, อินเทอร์เน็ต,ไปรษณีย์ 
1.20 จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจ้างเงินสวัสดิการต่างๆเช่นค่าเช่าบ้านค่ารักษาพยาบาล 
1.21 ฝาก/ถอน เงินค้ าประกันสัญญาในระบบ (GF) 
1.22 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.งานบัญชี  
2.1  รวบรวมรายละเอียดการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี  
2.2  เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ สถานศึกษา  
2.3  จัดท ารายงายประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
2.4  ลงบัญชี รับ-จ่าย ในระบบ (GF) แบบ บช.01  
2.5  จัดท าทะเบียนคุมการจ่าย-รับ เงินค้ าประกันสัญญา 
2.6  บันทึกการรับ-จ่าย เงินสดทั้งในและนอกระบบ 
2.7  ตรวจสอบการเคลื่อนของเงินในบัญชีทั้งนอกและในระบบ 
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2.8  จัดท างบเปรียบเทียบ(กระทบยอด)เงินฝากธนาคาร 
2.9  จัดท าทะเบียนคุมเงินที่ได้รับจัดสรรจากจังหวัดและ สพฐ.   
2.10 รายงานการขอเบิกจ่ายเงนิผ่านระบบ (GF) ส่งคลังจังหวัดภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน (แบบยืนยันยอด) 
2.11 สรุปรายรับจ่ายเงินทุกประเภท( ๗เล่ม )ภายในโรงเรียนตลอดทั้งเดือน 
2.12 จัดท ารายการพักล้างสินทรัพย์ผ่านระบบ (GF) เพ่ือให้ยอดเงินคงเหลือเท่ากับศูนย์ 
2.13 ลงรายรับ-จ่ายในเล่มทะเบียนคุม บค/บจ 
2.14 ปรับปรุงบัญชีในระบบและนอกระบบ (GF) 
2.15 จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงินส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขต   
         พ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.16 จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
2.17 จัดท าบัญชีประจ าวันใหค้รอบคลุมการรับจ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุก วันท าการ 
2.18 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบ  
        ยอดเงินฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2.19 จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
2.20 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

  3. เงินชมรมผู้ปกครอง 
1. ด าเนินเกี่ยวกับการจัดเก็บเงินบ ารุงชมรมผู้ปกครองและครูฯจากสมาชิกชมรมฯ ให้เป็นไปตาม

ระเบียบของชมรมผู้ปกครองและครูฯ โรงเรียนอาจสามารถวิทยา 
2. จัดท าบัญชีรายรับจ่ายเงินของชมรมผู้ปกครองและครูฯ โรงเรียนอาจสามารถวิทยา 
3.  น าส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากในนามของชมรมผู้ปกครองและครูฯ โรงเรยีนอาจสามารถวิทยา  
4.  ประสานงานการด าเนินการ ก ากับ ดูแลและควบคุมการเบิกจ่ายตามมติ และการอนุมัติของ

คณะกรรมการของชมรมผู้ปกครองและครูฯ โรงเรียนอาจสามารถวิทยา 
5.  รายงานสถานะทางการเงินต่อท่ีประชุมคณะกรรมการของชมรมผู้ปกครองและครูฯ โรงเรียน 
     อาจสามารถวิทยา 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.2 งานพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
 1. นายสมพร  เบ็ญจะขันธ์     ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 
 2. นางสาวร่วมจิตร  ศรีวงศ์          ครูช านาญการพิเศษ      คณะท างาน 

3. นายบุญอนันต์ โสปะติ             ครูช านาญการ  คณะท างาน 
           4. นางสาววนิดา ไผโ่สภา     คร ู  คณะท างาน   
           5. นางสาวรัชฎาภรณ์ บุญอรัญ     คร ู  คณะท างาน  

 6. นางสาวฐิติกาญจน์ ตราษี     คร ู  คณะท างาน  
 7 . นางสาวสมิตานันท์  มาร์เพิลส์   คร ู  คณะท างาน 
                     8. นางสาวกัลยา  มหาสาร     ลูกจ้างชั่วคราว    เลขานุการ 
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หน้าที ่ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์  
2. วิเคราะห์สภาพงานพัสดุและสินทรัพย์และระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
3. จัดระบบงาน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ สถิติข้อมูลตามระบบสารสนเทศ งานพัสดุ

และสินทรัพย์ โดยน าเทคโนโลยีมาใช้ให้เหมาะสม  
4. จัดระบบและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างให้มีประสิทธิภาพ รัดกุมและโปร่งใสถูกต้องตามระเบียบ  

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
5. จัดท าระบบบัญชีต้นทุน และวางแผนจัดหาประมาณการเสื่อมราคา เพ่ือให้ได้สินทรัพย์ที่มีอยู่ อย่าง

คุ้มค่าที่สุด  
6. วิเคราะห์และจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุ  และ

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง  
7. ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โดยประสานงานกับงานการเงินและบัญชี ตรวจสอบงบประมาณเกณฑ์ ราคา

มาตรฐาน คุณลักษณะเฉพาะและการก าหนดรูปแบบรายการตามระเบียบพัสดุ  
8. จัดท ารายงานขอซื้อ-ขอจ้าง หนังสืออนุมัติสั่งซื้อ-สั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  
9. ลง e-GP ยอดเงินเกิน 10,000 บาท ทั้งผ่านและไม่ผ่าน ระบบ (GF)  
10. จัดท าร่างสัญญา  
11. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
12. จัดท า (PO) ตรวจรับ,ท าขอเบิก,ท าอนุมัติจ่าย,ในระบบ (GF) ติดตามใบเสร็จยอดจ่ายตรง  
13. บันทึกขอถอนเงินค้ าประกัน  
14. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่างๆในสถานศึกษา  
15. ประสานงานกับห้าง/ร้าน/บริษัท เพ่ือต่อรองราคา ตกลงราคา ด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้าง   
16. จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์  
17. ควบคุม ตรวจสอบ การใช้งบประมาณของกลุ่มบริหาร / กลุ่มงาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ตาม 
      แผนปฏิบัติการประจ าปี  
18. ปรับซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้  
19. ตรวจสอบ จ าหน่ายพัสดุประจ าปี หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์   
      ให้เป็นไปตามระเบียบ  

                         20. รายงานสรุปผลการด าเนินงานพัสดุต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
                         21. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

22. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ 
                                ทราบสถานการใช้งาน  

23. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  
 
24.จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน   
     งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก   
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      ทะเบียนคุมราคา วัน เวลาที่ได้   
25. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ  
26. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา   
27. ล าดับเลขรหัส วัสดุถาวร และครุภัณฑ์ตามบัญชีและทะเบียนให้ชัดเจน   
28. ตรวจสอบ รายงานพัสดุคงเหลือ และช ารุด ทุกสิ้นกันยายนและมีนาคมของทุกปี  
29. ก ากับ ควบคุม ดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงาน ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และเกณฑ์ 
      มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
30. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
31. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
32. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานกองทุนสวัสดิการและมูลนิธิ   ประกอบด้วย 
1.  นางรัตนา  อวิรุทธพาณิชย์ หัวหน้างาน 
2.  นางสาวนิตยา  พูลลาภ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
๓.  นางสุกัญญา ไชยนนท์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
๔.  นางสาวจุฑารัตน์  พันนึก ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน  
5.  นางดวงใจ  สวัสดิ์พาณิชย์ เลขานุการ 

หน้าที ่
วางแผนก าหนดระเบียบต่างๆเกี่ยวกับกองทุนสวัสดิการ และเป็นคณะกรรมการบริหารงานตามระเบียบของ

กองทุนสวัสดิการโรงเรียนอาจสามารถวิทยาร่างระเบียบการกู้ยืมเงินสวัสดิการกองทุน และพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการกองทุนปฏิบัติหน้าที่ด าเนินงานกองทุนกู้ยืมให้เป็นไปตามระเบียบ และแนว
ปฏิบัติที่ก าหนด 
ประเมินติดตามผลการด าเนินงานของกองทุน รายงานต่อผู้บังคับบัญชาปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.4 งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวร่วมจิตร  ศรีวงศ ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางรัตนา  อวิรุทธพาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
๓. นางสาวนิตยา  พูลลาภ          ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
๔. ครูที่ปรึกษาทุกคน  คณะท างาน 
5. นางณัฐมล  กุลสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

หน้าที ่
1. จัดท าแผนงาน/โครงการส่งเสริมงานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
2. ก าหนดวางแผนแนวทางด าเนินงาน 
3. รวบรวมรายชื่อนักเรียนทีท าประกันอุบัติเหตุกลุ่ม 
4. อ านวยความสะดวกเก่ียวกับกาเรียกร้องสินไหมทดแทน 
5. ติดต่อประสานงานให้บริษัทที่ร่วมท าประกันชีวิตส าหรับนักเรียน เพ่ือสิทธิและผลประโยชน์ อันพึง

ได้รับจากบริษัท 



คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 67 
โรงเรียนอาจสามารถวิทยา ร้อยเอ็ด 8 

 
6. สรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาทุกภาคเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 งานธนาคารและสวัสดิการโรงเรียน ประกอบด้วย 
๑. นางดวงใจ สวัสดิ์พาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางโกศล  ลายวงษ์  ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
๓. นางณัฐมล  กุลสุวรรณ  ครูช านาญการ           คณะท างาน 
๔. นางละมุล  สุขเสมอ  ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

  หน้าที ่ 
1. ด าเนินการกิจกรรมธนาคารโรงเรียนตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
2. ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษากับนักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่กิจการธนาคารโรงเรียน 
3. จัดให้มีกิจกรรมสนับสนุนส่งเสริมรักการออมตามความเหมาะสม 
4. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาอย่างน้อยปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.6  งานยานพาหนะ   ประกอบด้วย 
  ๑. นายประดิษ  ทองเกตุ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  ๒. นายสายันต์  มานะดี ช่างปูน 3  คณะท างาน 
  ๓. นายสมชาย  บัวนลิ ช่างปูน 3  คณะท างาน 
  ๔. นายอุดม  ผิวฟัก ลูกจ้างชั่วคราว  คณะท างาน 
  ๕. นายจ าลอง  พูลเกษม ลูกจ้างชั่วคราว   คณะท างาน 
  ๖. นางประไพแสง  ศรีลัย ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
         หน้าที่  

1. จัดท าทะเบียนรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด และประสานการต่อ
ทะเบียนรถยนต์กับส านักงานขนส่งจังหวัด 

2. ควบคุมการใช้ยานพาหนะ ควบคุมการใช้น้ ามันให้เป็นไปตาระเบียบของทางราชการ 
3. ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
4. พิจารณาเสนอความเห็นในการอนุญาตใช้ยานพาหนะ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการลงนามอนุญาต 
5. จัดทะเบียนซ่อมยานพาหนะให้เป็นปัจจุบันตามวิธีการที่ทางราชการก าหนด 
6. เสนอความคิดเห็น แผนงาน / โครงการ เพ่ือพัฒนางานยานพาหนะให้เพ่ิมประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.  กลุ่มงานธุรการ  นางโกศล  ลายวงษ์ หัวหน้ากลุ่มงาน 
2.1  งานธุรการและงานสารบรรณ  ประกอบด้วย 

 1. นางโกศล  ลายวงษ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒. นางพัตรวรรณ  ประทาน ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 ๓. นางสาวฐิติกาญจน์  ตราษี คร ู คณะท างาน 
 ๔. นางสาวชญาศิกาญ  ทุมสิทธิ์   ลูกจ้างชั่วคราว คณะท างาน 
 5. นางดวงใจ  สวัสดิ์พาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

หน้าที ่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการส าหรับ กลุ่มงานสารบรรณ  
2. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ และน าเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ   
3. แยกประเภทหนังสือ จดร่างหนังสือ เอกสาร เพ่ือมอบแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ 
    ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งการ โดยเน้นความสะดวกรวดเร็วและถูกต้อง   
4. พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือตอบขอบคุณ ค าสั่งและประกาศของโรงเรียน   
5. โต้ตอบหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ   
6. จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม   
7. จัดเตรียมสมุดตรวจราชการ สมุดตรวจเยี่ยม   
8. จัดเก็บและท าลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ   
9. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานสารบรรณของสถานศึกษา และระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง   
10. วางแผนออกแบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ   
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.2 งานปฏิคมและต้อนรับ  ประกอบด้วย 
 ๑. นางโกศล  ลายวงษ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

 ๒. นางพัตรวรรณ  ประทาน ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 3. นางสาวนิตยา  พูลลาภ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 4. นางสาวสุริยาภรณ์  ชัฏพลชัย ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 5. นางสาวสลอง  เชาวช์าญ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 6. นางสาวร่วมจิตร  ศรีวงศ ์ ครูช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 7. นางสาวธิดารัตน์  ปัจจาเณย์ ครูช านาญการ คณะท างาน 
 8. นางสาววนิดา  ไผ่โสภา คร ู คณะท างาน 
 9. นางสาวมินตรา  บุญหวัง คร ู คณะท างาน 
 10. นางสาวทิวานันท์  สิงห์สาร์ คร ู คณะท างาน 
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 11. นางสาววธิรดา  ใจสู้ศึก คร ู คณะท างาน 
 12. นางสาวรัชฎาภรณ์  บุญอรัญ คร ู คณะท างาน 
 13. นายภัควรรธน ์ พูลลาถ คร ู คณะท างาน  
 14. นางสาวฐิติกาญจน์  ตราษี คร ู คณะท างาน 
 15. นางสาวเข็มพร  พุดมี พนักงานราชการ คณะท างาน 
 16. นางสาวณัชชาวีณ์ นาวารี ครูอัตราจ้าง คณะท างาน 
 17. นางสาวกัลยา  มหาสาร ลูกจ้างชั่วคราว คณะท างาน 
 ๑8. นางดวงใจ  สวัสดิ์พาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 
 ๑๙. นายเจนญาณิน  รัตนสังข ์ คร ู ผู้ช่วยเลขานุการ 
 20.นางสาวชญาศิกาญ  ทุมสิทธิ์       ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
1. วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต้อนรับผู้ที่เข้ามาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนา

และศึกษาดูงาน 
2. จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ 
3. รับผิดชอบ ด าเนินการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ ผู้ที่มาประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงานจาก

หน่วยงานต่าง ๆ 
4. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องให้เพียงพอ และอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3 งานเสริมสร้างขวัญก าลังใจ  ประกอบด้วย 
  ๑. นางดวงใจ  สวัสดิ์พาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวสมจิตร  พรมชินวงศ์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  ๓. นางพัตรวรรณ  ประทาน ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  ๔. นางโกศล  ลายวงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

หน้าที่  
1. วางแผน ประสานงานเพื่อก าหนดขั้นตอนและวิธีการสร้างขวัญก าลังใจบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ในการสร้างขวัญก าลังใจ 
3. รับผิดชอบ ด าเนินการ จัดหาของต้อนรับผู้ที่มาตรวจเยี่ยมโรงเรียนตามโครงการต่างๆ 
4. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องให้เพียงพอ และอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.4 งานส านักงานผู้อ านวยการ ประกอบด้วย 
  ๑. นางดวงใจ  สวัสดิ์พาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางโกศล  ลายวงษ์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  ๓. นางพัตรวรรณ  ประทาน ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  ๔ นางสาวกัลยา  มหาสาร ลูกจ้างชั่วคราว  คณะท างาน  
  ๕. นางสาวมินตรา  บุญหวัง คร ู  เลขานุการ 
  6. นางสาวชญาศิกาญ  ทุมสิทธิ์       ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วยเลขานุการ 
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หน้าที่  
1. วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต้อนรับผู้ที่เข้ามาติดต่อราชการ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. รับผิดชอบ ด าเนินการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อกับผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ดูแล เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย พร้อมใช้งานตลอด 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. กลุ่มงานแผนงานโรงเรียน 
นายประดิษ  ทองเกตุ  หัวหน้ากลุ่มงานแผนงานโรงเรียน 
 ๓.๑ งานแผนงานโรงเรียน ประกอบด้วย 

 ๑. นายประดิษ  ทองเกตุ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน  
 ๒. นางรัตนา  อวิรุทธพาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 ๓. นายฉัตรชัย  อินทร์ทอง ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 ๔. นางละมุล  สุขเสมอ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 5 นางสาวสมจิตร  พรมชินวงศ์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 6. นางวันเพ็ญ  หนองหิน ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 7. นายชัยณรงค์  รัตนวงศ์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน   
 8. นายวีระพงษ์  ศิลปักษา ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 9. นางดวงใจ  สวัสดิ์พาณิชย์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 10. นายสมพร  เบ็ญจะขันธ์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน  
 11. นางณัฐมล  กุลสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 12. นางสาวร่วมจิตร  ศรีวงศ ์ ครูช านาญการพิเศษ               เลขานุการ   
 13. นางสาวจันทร์เพ็ญ  พรมชินวงศ์  ครูช านาญการพิเศษ              ผู้ช่วยเลขานุการ 
 14. นางสาวรัชฎาภรณ์  บุญอรัญ คร ู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
1. จัดท าปฏิทินเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
2. จัดหา/จัดเตรียมเอกสารคู่มือส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียนส าหรับครูเพ่ือ 
    ด าเนินงานต่อไป 
3. ประสานงาน ประชุม วางแผน  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานกับทุกฝ่าย 
4. รวบรวมแผนงาน โครงการของฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มงานต่างๆเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการของ

โรงเรียน 
5. จัดท าแผนพัฒนาโรงเรียนระยะ 3 ปี  ระยะ 5  ปี  และแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
6. ควบคุมติดตาม  ประเมินผลการด าเนินการตามโครงการตามแผนปฏิบัติการของฝ่าย กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ กลุ่มงานต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 
7. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานควบคุมภายใน งานค านวณต้นทุนผลผลิต ประกอบด้วย 
 ๑. นายประดิษ  ทองเกตุ   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
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 ๒. นายสมพร  เบ็ญจะขันธ์   ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 ๓. นางสุกัญญา  ไชยนนท์   ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
 ๔. นางณัฐมล  กุลสุวรรณ   ครูช านาญการ              คณะท างาน 
 ๕. นางสาวรัชฎาภรณ์  บุญอรัญ   คร ู  เลขานุการ 

หน้าที่  
1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
6. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
8. ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน 
9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
11.ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.3 งานโรงเรียนสุจริต  ประกอบด้วย 
 1. นายประดิษ  ทองเกตุ     ครูช านาญการพิเศษ           หัวหน้างาน 
 2. นายขวัญชัย  วชิพล     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
                     3. นางนวลศรี นาครินทร์                  ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
                     4. นางสาวสมจิตร พรมชินวงศ์       ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
                     5. นายฉัตรชัย  อินทร์ทอง      ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
                     6. นางละมุล  สุขเสมอ       ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
                     7.นางวันเพ็ญ  หนองหิน     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
                     8. นางรัตนา  อวิรุทธพาณิชย์     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 9. นายวีระพงษ์  ศิลปักษา     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
                    10.นายชัยณรงค์  รัตนวงศ์     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 11.นางสาวนิตยา  พูลลาภ     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 12. นางสุกัญญา  ไชยนนท์     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 13. นายสมพร  เบ็ญจะขันธ์     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 14.นางสาวสลอง  เชาว์ชาญ     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 15.นายเกตุสุวรรณ  ยิ่งยงสันต์     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 16.นางณัฐมล  กุลสุวรรณ     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 17. นายณัชพล  ไกยสิทธิ์     ครู            คณะท างาน 
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 18. นางสาววนิดา  ไผ่โสภา     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 19. นายอรรคพล  บุญช า     ครูช านาญการพิเศษ           คณะท างาน 
 20. นางสาวร่วมจิตร  ศรีวงศ ์     ครูช านาญการพิเศษ           เลขานุการ 
 21. นางสาวจันทร์เพ็ญ  พรมชินวงศ์     ครูช านาญการพิเศษ           ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 22. นางสาวรัชฎาภรณ์  บุญอรัญ         ครูช านาญการพิเศษ           ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
1. วางแผน ก าหนด ติดตามการด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนสุจริต 
2. จัดเตรียมข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงาน 
3. ประเมินผลและรายงาน 
4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.4 งานประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
 ๑. นายประดิษ  ทองเกตุ   ครูช านาญการพิเศษ        หวัหน้างาน 
 ๒. นางดวงใจ  สวัสดิ์พาณิชย์   ครูช านาญการพิเศษ        คณะท างาน 
 ๓. นางโกศล  ลายวงษ์   ครูช านาญการพิเศษ        เลขานุการ 
 4. นางสาววนิดา  ไผ่โสภา   คร ู        ผู้ช่วยเลขานุการ  

หน้าที่  

1. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
2. รายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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         1. ชื่องาน (กระบวนการ) 
        การจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
     2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ 
         ผู้บริหารสถานศึกษา 
     3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
     4. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 
     5. ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 
     6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
     7. เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 
 
3. ระยเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้าง 

ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงิน
ที่ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 
1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ภายใน 1 สัปดาห์ 
4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน 
5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามวิธีการทางพัสดุ 3 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 
7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเบิกจ่ายให้กับผู้ค้า ภายใน 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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