
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุ 

   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูมีสิทธิข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. 2560 

 4. กฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธี คัดเลือกและ   

   วิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  

5. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน  

6. การจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

7. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 

 8. กฎกระทรวงกําหนดอัตราจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560  

9. กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซ้ือจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. 2560  

10. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 5260  

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทาง ปฏิบัติในการ 

    ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางผานระบบการจัดซ้ือจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)  

12. หนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลง วันท่ี 24 สิงหาคม  

     2560 เรื่อง การกําหนดสินคาสําหรับดําเนินการจัดหาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-market)  

      เพ่ิมเติม  

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค  

     (กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันท่ี 4 กันยายน 2560 เรื่องซอมความเขาใจเก่ียวกับ การใชบัญชีผูประกอบการงาน 

     กอสรางของหนวยงานของรัฐท่ีไดจัดทําไวแลวกอนวันท่ีพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

      พ.ศ. 2560 ใชบังคับ  

14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค  

      (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเวนใหการ เชาหรือการจางท่ีตองกระทํา 

      ตอเนื่องไปในปงบประมาณใหม แตไมอาจลงเวลาไดทัน มีผลยอนหลัง  

15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค  

      (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเชาและการจางเหมา บริการท่ีมีความจําเปนตอเนื่อง 

 



หัวหนากลุมบริหารงานแผนงาน และงบประมาณ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพยใหมีประสิทธิภาพโดยเนนการมีสวนรวม  

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดําเนินงานในงานตาง ๆ ในกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพย  

4. กําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพยใหสอดคลอง 

   กับ วิสัยทัศน  พันธกิจ และเปาประสงคของโรงเรียน 

5. วางแผนและดําเนินการนิเทศ กํากับ ติดตาม ใหการดําเนินงานตาง ๆ ของกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและ 

    สินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพ  

6.  สงเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณ 

    และสินทรัพยอยางมีประสิทธิภาพ  

7.  ประสานงานใหความชวยเหลือ ชวยแกไขปญหา และเปนท่ีปรึกษาใหครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน ในกลุมบริหาร 

     แผนงาน งบประมาณและสินทรัพย ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

8.  เปนผูนําในการแกปญหาทางดานบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพย และรวมในการดําเนินงานของงานตาง ๆ  

     ของกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพย ใหปฏิบัติงานดวยความราบรื่น  

9.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหารแผนงานและงบประมาณและจัดทําเอกสารสรุปผลการดําเนินงาน                  

     ของกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพยเสนอผูบริหาร  

10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานบริหารงานงบประมาณ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

 1. เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน  

 2. รวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน  

 3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพย ใหเปนไปตามระเบียบของ 

     ราชการนโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

 4. ประสานงานกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานแผนงาน งบประมาณ    

     และสินทรพัยอยางมีประสิทธิภาพ                 

5. ประสานงานเก่ียวกับงานสํานักงานและจัดทําสารสนเทศกลุม  

6. ประสานงานเก่ียวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรัพย ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

7. จัดทําแผนการจัดทําขอตกลงและการปฏิบัติราชการ 

8. ประสานงานเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

9. ประสานงานกับงานสํานักงานผูอํานวยการ งานสัมพันธกับสวนราชการโรงเรียนและกลุมโรงเรียน 

10. บริหารงาน วางแผน กํากับ และติดตามผลของกลุมงาน  

11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพย 

12. ประสานทุกกลุมงานทีมีสวนเก่ียวของในการกําหนดตัวชี้วัด 

13. กํากับ ติดตามการปฏิบัติตามขอตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ใหเขาถึงเกณฑตัวชี้วัดท่ีกําหนด  

14. จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณและสินทรัพย  

16. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุมบริหารแผนงาน งบประมาณ และสินทรัพยตามแผนปฏิบัติ

การ  

17. รวบรวมและจัดทํารายงานเพ่ือเสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

18. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

19. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 

2. งานแผนงาน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา ผลการดําเนินการท่ีผานมาและศึกษารายงานขอมลูสารสนเทศท่ี 

   เก่ียวของ 

2. ศึกษา วิเคราะห นโยบาย และกลยุทธของหนวยงานตนสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ังสภาพปจจุบันและปญหา                  

   ของโรงเรียนเพ่ือใชเปนขอมูลในการจัดทําแผนพัฒนาโรงเรียน 

3. วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจดัการศึกษาของสถานศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของ 

   สถานศึกษา                                       

4. กําหนดวิสยัทัศน (Vision) พันธกิจ(Mission)  เปาประสงค (Goals) คานิยมองคการ (Core Value) เอกลักษณและ               

    อัตลักษณของสถานศึกษา                          

5.  กําหนดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา                               

6.  กําหนดผลผลติ  (Outputs) ผลลพัธ (Outcomes)  และตวัชี้วัดความสําเร็จ (KPIs)                                                                     

7.  กําหนดเปาหมายของแผนในระยะปานกลาง (3-5ป) โดยผลผลิต ซ่ึงเปนผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษามีความ 

    สอดคลองกับนโยบายท่ีเก่ียวของ  

8. แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานในสถานศึกษารับไปดําเนินการตาม แผนปฏิบัติการประจําป 

    งบประมาณ                                                                                                                           

9. จัดทํารายละเอียดโครงสรางของ แผนงาน/โครงการและกิจกรรมหลัก โดยวิเคราะหจัดลําดับความสําคัญ                                                     

10. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 5 ป โดยเนนการมีสวนรวมของผูเก่ียวของทุกฝาย    

11. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําป และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 5 ป ตอคณะกรรมการสถานศึกษา 

     ข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน  

12. ควบคุม  กํากับ ดูแลการเบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป   

13. ประสานงานกับงานตาง ๆ ในโรงเรียนในการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําป  เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามแผนงาน/ 

      โครงการ  และกิจกรรมเปนไปอยางถูกตองตามข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกําหนด   

14. จัดทําเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจําป เสนอรายงานผูบริหารและ 

      หนวยงานท่ีเก่ียวของตอไป 

15. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  



3. งานการเงิน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 

1. กํากับ ติดตาม เรงรัดการเบิกจายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบและเปนปจจุบัน 

2. จายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบใหจายได และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว  

3. รายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  

4. จัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจําปงบประมาณ  

5. จัดเก็บ นําสง จัดทําบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจายของสวนตัว    

6. จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณท่ีไดรับแลวจัดสรร และรายงานประจํางวด (ปละ 2 ครั้ง) 

7. รวบรวม จัดทําสถิติเก่ียวกับงานการเงินทุกประเภท เพ่ือจัดทํารายงานประจํางวดและประจําป   

8. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํา และจัดสงหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด  

9. จัดทําใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจายเงินสงตามกําหนดเวลา  

10. จัดทําหนังสือการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ  

11. จัดทําทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในสวนท่ีเก่ียวของ  

12. จัดทําแบบ ภงด. 1ก  

13. แตงตั้งกรรมการตรวจสอบรายรับ – จายและเงินคงเหลือประจาํวัน และรายงานตามแบบบันทึก  

14. แตงตั้งกรรมการการรับ - สงเงินทุกประเภท  

15. แตงตั้งกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท  

16. แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตูเก็บเงิน  

17. กํากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินใหถูกตองตามระเบียบและ เปนปจจุบัน 

18. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 



4.งานบัญชี 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําบัญชี-ลงรายรับ-จายเงินตาง ๆ ใหเปนปจจุบันและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รายการ ดังนี้  

* สมุดเงินสด - รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

* ทะเบียนเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา  

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนคาใชจายข้ันพ้ืนฐาน(รายหัว)  

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินปจจัยพ้ืนฐาน 

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสังคมลูกจาง 

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินหนังสือเรียน  

* ทะเบียนคุมเงิน 23  

* ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ประเภทเงินคาเครื่องแบบนักเรียน 

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินคาอุปกรณการเรียน 

* ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

2. จัดทําสมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจําวัน/งบเทียบยอดของบัญชีฝากกระเสรายวัน 

3. จัดทําทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดสงงบเทียบยอดประจําเดือน                             

4. จัดทําหลักฐาน รับ - จาย เงินประจําสงธนาคารและรายบุคคล  

5. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดทํางบเทียบยอดประจําเดือน  

6. จัดทําทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดทํางบเทียบยอด ประจําเดือน  

7. จัดทําทะเบียนคุมเงินรายไดของแผนดิน /ภาษีหัก ณ ท่ีจาย/เงินลูกเสือ  เนตรนารี ยุวกาชาด 

8. รายงานเงินคงเหลือ และการรับ-จายเงินทุกประเภทใหกับผูบังคับบัญชาและหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

9. รายงานผลการดําเนินงานเสนอตอผูบริหารโรงเรียนรับทราบทุกครั้งท่ีมีการลงบัญชี 

10. จัดทําแผนปฏิบัติงานการเงิน-การบัญชี จัดทําแผนการใชเงิน แผนงานโครงการปฏิทินของงานการเงิน-บัญชี 

11. ตรวจสอบและควบคุมก ากับดูแลการรับ จายเงินของโรงเรียนทุกประเภท 

12. วิเคราะหรายจายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพในปถัดไป 

13. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  



5. งานพัสดุและสินทรัพย 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สํารวจวัสดุครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใชงาน  

2.  จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน  

3.  จัดทําทะเบียนคุมทะเบียนทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงิน 

     นอกงบประมาณ ตลอดจนไดรับการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาท่ีไดรับ 

     สินทรัพย 

4.  จดทะเบียนเปนราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ และท่ียังไมสมบูรณใหประสาน 

     กรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบันและใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของ 

     โรงเรียนใหเปนปจจบุัน  

5.  จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา   

6.  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

     ข้ันพ้ืนฐาน    

7.  ในการจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการจัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  สิ่งกอสรางในกรณี 

    ท่ีเปนมาตรฐาน   

 8.  ในการจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ ของครุภัณฑ 

      สิ่งกอสรางในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐาน โดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ   

 9.  จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะ ประกาศ จาย-ขายแบบรูป รายการ หรือคุณลักษณะ 

     เฉพาะพิจารณาของโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและเม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องใหแก เจาหนาท่ีการเงินวาง 

     ฎีกาเบิกเพ่ือ จายแกผูขาย/ผูจาง  

10. จัดทํารายงานขอซ้ือ/จางทุกวิธี ท่ีมีราคาเกิน 5,000 บาท เสนอหัวหนาสวนราชการดวยระบบ e-GP 

11. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางท่ีมีราคาไมเกิน 5,000 บาท เสนอหัวหนาสวนราชการ 

12. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีเห็นชอบ/ลงระบบ e-GP 

13. ทําสญัญาหรือตกลงจัดซ้ือจัดจาง/จัดทําใบใบ PO 

14. ลงทะเบียนทรัพยสิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และจัดเก็บ  

     เอกสารใหเปนระบบ 

15. ลงบัญชีเบิก-จายวัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และจัดเก็บ  

     เอกสาร ใหเปนระบบ 



16. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชสินทรัพย ลงทะเบียนทรัพยสินท่ีกลุม/กลุมสาระฯ/งาน รับผิดชอบ  

     ควบคุม การใชและการยายทรัพยสินเก็บรักษาพัสดุให เปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยและครบถวน ตรงตามบัญชี 

     หรือทะเบียน 

17. กําหนดใหผูมีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุม  และเบิกจายใหเปนไปตามระบบ 

18. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอ  

19.  ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษา และซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมีสภาพไมสามารถใชงาน 

      ได ใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 

20.  ดําเนินงานจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนงาน/และจํานวนเงินงบประมาณท่ีแตละกลุมงาน/กลุมสาระไดรับตาม 

      แผนปฏิบัติการประจาํป  

21.  ประสานงานกับหัวหนากลุมงาน/หัวหนากลุมสาระเก่ียวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก  

22.  ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุใหถูกตองตามระเบยีบเปนปจจุบัน  

23.  จัดทําบัญชีควบคุมการขออนุมัติใชเงินประเภทตาง ๆ ของหมวด/ฝาย  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีไดรับ 

      อนุมัติแลว  

24.  จัดทําแบบฟอรมงานพัสดุประเภทตาง ๆ 

25.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน  

26.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. งานตรวจสอบและควบคุมภายใน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทํารายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544  

    ขอ 5 “รายงานความคืบหนาในการจัดวางระบบการควบคุมภายในตอผูกํากับดูแลและคณะกรรมการ ตรวจสอบของ 

    หนวยรับตรวจ (ถามี) ทุกหกสิบวัน พรอมท้ังสงสําเนาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินดวย เวน แตสํานักงานการ 

    ตรวจเงินแผนดิน จะขอดําเนินการเปนอยางอ่ืน” 

2. จัดทํารายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนดมาตรฐาน การควบคุมภายใน พ.ศ.2544      

    ขอ 6 “ใหผูรับตรวจรายงานตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ผูกํากับดูแลและคณะกรรมการ ตรวจสอบเก่ียวกับการ 

    ควบคุมภายในอยางนอยปละหนึ่งครัง้ภายในเกาสิบวันนบัจากวันสิ้นงบประมาณ หรือ ป ปฏิทิน แลวแตกรณี เวนแต 

     การรายงานครั้งแรกใหกระทําภายในสองรอยสี่สิบวันนับจากวันวางระบบการ ควบคุมภายในแลวเสร็จ” 

3. ดํารงไวซ่ึงความเปนอิสระในกิจกรรมท่ีตนตรวจสอบ ทําใหม่ันใจในความรู ความสามารถในวิชาและความรับผิดชอบ 

    ดานจริยธรรมของผูตรวจสอบ 

4. เสนอแนะผูบริหารในสวนท่ีมีความเสี่ยง ตอการไมบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค  

5. จัดทําแผนกลยุทธและเปาหมายการตรวจสอบ  

6. ตรวจสอบการดําเนินงาน 

7. ประเมินการควบคุมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

8. เสนอแนะการปรับปรงุการดําเนินงานและการควบคุมใหดียิ่งข้ึน  

9. ติดตามผลเพ่ือใหม่ันใจไดวาขอเสนอแนะจากผลการตรวจสอบไดรับการปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพ  

10. ประสานงานตรวจสอบกับผูตรวจสอบภายนอก  

11. ปฏิบัติงานตามระบบการประกันคุณภาพการตรวจสอบ 

12. จัดทําแผนการตรวจสอบการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา  

13. ตรวจสอบการดําเนินงานใหมีความถูกตองตามระเบียบและมีความโปรงใส    

14. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดําเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผลการตรวจสอบ    

15. ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระและและหัวหนากลุมงานในการวิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงานตาง ๆ   

16. วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพ่ือปองกันความเสี่ยงจากการดําเนินงาน   

17. ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดินกําหนด  

18. ประเมินผลการดําเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการ สถานศึกษา 

19. จัดทําแบบ ปอ2 และ ปย3   



 20.  รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    

 21.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7.งานขอมูลสารสนเทศ DMC 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  ครั้งท่ี 1  (10 มิถุนายน 2568) 

    ครั้งท่ี 2  ( 10 พฤศจิกายน 2568) 

1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับพัฒนางานสารสนเทศโรงเรียน  

2. วิเคราะหสภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

3. เก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผูเก่ียวของ 

4. นําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหและสังเคราะหไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝายบริหาร ตาง ๆ และหนวยงาน 

   ท่ีเก่ียวของ  

5. จัดทํารายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแตละป  

6. จัดทําขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน  

7. พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหทันตอเหตุการณ 

8. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 

9. จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพ่ือใหบริการตอสาธารณะ  

10. ใหบริการขอมูล ขาวสาร และบริการอ่ืน ๆ แกสาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

11. จัดทํารายงานขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา DMC , SMIS, DATA ON WEB 

12. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. งานปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

1. ครูลงพ้ืนท่ีเยี่ยมบานและบันทึกขอมูลเพ่ือคัดกรองความยากจน ขอมูลรายได สถานะครัวเรือน ถายภาพบาน  

    ตามแบบ นร.01/กสศ.01  

2. ครูนําขอมูลการคัดกรองความยากจนใหผูปกครอง/ผูแทน ผูอํานวยการสถานศึกษา และเจาหนาท่ี ของรัฐ* “รับรอง 

    สถานะครัวเรือนของนักเรียน”  

3. กสศ.ประกาศรายชื่อ “นักเรียนทุนเสมอภาค” ใหสถานศึกษานําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ สถานศึกษา เพ่ือรับรอง 

    ผลการบันทึกขอมูลนักเรียนทุนเสมอภาคของสถานศึกษาข้ันสุดทาย 

4.  สถานศึกษาจัดทําแผนการใชเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนทุนเสมอภาคของแตละภาคเรียน แบบ ก.001 พรอมนําเขาท่ี 

     ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาในการรับรองดวย (สวนของผูดูแลระบบ ของโรงเรียน)  

5.  กสศ.จัดสรรเงินอุดหนุน “นักเรียนทุนเสมอภาค” ผานบัญชีธนาคารสถานศึกษา (ตามหลักเกณฑ ท่ี กสศ. กําหนด)  

     และ/ หรือบัญชีธนาคารนักเรียนทุนเสมอภาค/ผูปกครอง ตามท่ีสถานศึกษาบันทึก ขอมูลใหแก กสศ. 

6. สถานศึกษาดําเนินการจายเงินใหแกนักเรียนทุนเสมอภาคท่ีขอรับเงินสดผานสถานศึกษา (นร.06/ กสศ.06) และ 

   สามารถจัดเปนคาใชจาย ท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา และการจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิตและทักษะอาชีพสําหรับ 

   นักเรียน ทุนเสมอภาค 

7.  สถานศึกษาดําเนินการจัดทําสรุปผลการใชจายเงินตามแบบ ก.002 (สวนของผูดูแลระบบของ โรงเรียน) 

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

1.  กํากับดูแล และรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
2.  บริหารงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
3.  จัดทําและพัฒนางานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
4.  ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบรายการทรัพยสนิของ 

    สถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน 
5. วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
6.  สนับสนุนใหบุคคล และสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอกระบวนการจัดการเรียนการ 

    สอน ของสถานศึกษา 
7.  ศึกษาวิเคราะหกิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และแผนปฏิบัต ิ

    การประจําปท่ีมีความจําเปนตองใชวงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายไดงบประมาณไว เพ่ือจัดลําดับความสําคัญของ 

    กิจกรรมใหเปนไปตามความเรงดวนและชวงเวลา มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
8. สํารวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ การรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการ 

   พิจารณาคัดเลือกนักเรียนไดรับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบขอมูลเชิงลึกพรอมกับใหมีการจัดทําขอมูลสารสนเทศให 

    เปนปจจุบัน 

9. ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพ ใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

   ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 
10.  จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกําหนดวิธีการแหลงการสนับสนุน เปาหมาย   
      ระยะเวลาดําเนินงาน และผูรับผิดชอบ 
11. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

     และดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 

12.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 



10.งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใชเงิน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน  

1.1 จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบ ประมาณของสถานศึกษาใหเปนไปตาม 

   แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  

1.2 จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

1.3 ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา   

      โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

1.4 จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําให การดําเนินงานไมประสบ 

      ผลสําเร็จ 

1.5 รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.6 สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงาน ของสถานศึกษาเปนรายไตรมาส 

     ตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 2. ประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน  

2.1 กําหนดปจจัยหลักความสําคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators:KPls) ของสถานศึกษา  

2.2 จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลิตท่ีกําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา  

2.3 สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไว ตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ 

     สถานศึกษา  

2.4 ประเมินแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํารายงานประจําป  

2.5 รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 


