
 

o7  คูมือหรือแนวทางการ

ปฏิบัติงานของครูและ

บุคลากรทางการ

ศึกษา  

• แสดงคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษาใชยึดถือ

ปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดยีวกัน และเปดเผยอยาง

นอย 4 งาน มีรายละเอียดอยางนอยประกอบดวย  
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(2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน (หนาท่ี 18) 

(3) ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน (หนาท่ี 18) 

(4) กฎหมายท่ีเก่ียวของ (หนาท่ี 18) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน

STUDIO SHODWE
สำนักงาน THYNK UNLIMITED

โรงเรียนพร้าววิทยาคม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่

กลุ่มบริหารงบประมาณ



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพร้าววิทยาคม  
 

คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพร้าววิทยาคม 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ ให้มีความชัดเจน โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ  

 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพร้าววิทยาคม 

เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีการก ากับดูแลที่
ชัดเจน โรงเรียนพร้าววิทยาคมได้ก าหนดโครงสร้างการบริหารงานดังนี้: 

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ (นายพุทธชาติ แก่นธิยา) 
ปฏิบัติหน้าที่ควบคุม ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานภายในกลุ่มบริหาร

งบประมาณตามขอบข่ายงานต่างๆ ประกอบด้วย: 
1. กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

1.1 งานนโยบายและแผนงาน 
1.2 งานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.3 งานควบคุมภายใน 
1.4 งานสารสนเทศ 
1.5 งานการประเมินภายในสถานศึกษา 

2. กลุ่มงานการเงิน และงานบัญชี 
2.1 งานรับ-จ่ายงบประมาณ 
2.2 งานบัญชี 
2.3 งานตรวจสอบภายใน 

3. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
3.1 งานจัดซื้อ 
3.2 งานจัดจ้าง 
3.3 งานบัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
3.4 งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

4. กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4.1 งานธุรการ/สารบรรณ/พัสดุ 
4.2 งานแผนงานสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 

5. กลุ่มงานประกันคุณภาพกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 



1. กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
งานนโยบายและแผนงานมีบทบาทส าคัญในการวางแผนการใช้งบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุดและ

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโรงเรียน รวมถึงการก าหนดทิศทางและกลยุทธ์การศึกษา 
   1.1 งานนโยบายและแผนงาน 

ชื่องาน: การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของโรงเรียน (SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. รวบรวมข้อมูล: ด าเนินการรวบรวมข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา เช่น ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน, ข้อมูลบุคลากร, 
งบประมาณ, สภาพชุมชน, นโยบายระดับชาติ/ท้องถิ่น และเทคโนโลยี 

2. วิเคราะห์ SWOT: น าข้อมูลที่ได้มาร่วมกันวิเคราะห์กับบุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน (เช่น คณะกรรมการสถานศึกษา, ผู้ทรงคุณวุฒิ) เพื่อระบุจุดแข็ง 
(Strengths), จุดอ่อน (Weaknesses), โอกาส (Opportunities) และอุปสรรค 
(Threats) 

3. ประเมินสถานภาพ: ประเมินสถานภาพปัจจุบันของสถานศึกษาจากผลการ
วิเคราะห์ SWOT เพ่ือให้เห็นภาพรวมของศักยภาพและความท้าทายที่ส่งผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษา 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-4 สัปดาห์ (ช่วงเริ่มต้นกระบวนการวางแผน
ประจ าปี) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 แนวทางการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 
 นโยบายและมาตรฐานการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ. 

ชื่องาน: การก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัด (KPIs) 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ก าหนดวิสัยทัศน์: ด าเนินการร่วมกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือ
ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) ซึ่งเป็นทิศทางในอนาคตท่ีโรงเรียนต้องการจะเป็น โดย
พิจารณาจากผลการวิเคราะห์ SWOT 

2. ก าหนดพันธกิจ: ก าหนดพันธกิจ (Mission) หรือภารกิจหลักท่ีโรงเรียนต้องท า
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ 

3. ก าหนดเป้าประสงค์: ก าหนดเป้าประสงค์ (Corporate Objective) หรือเป้าหมาย
ที่ชัดเจนในระยะยาว/ปานกลางที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และพันธกิจ 

4. ก าหนดกลยุทธ์: ก าหนดกลยุทธ์ (Strategies) หรือแนวทางหลักในการด าเนินงาน
เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ 



5. ก าหนดผลผลิตและผลลัพธ์: ก าหนดผลผลิต (Outputs) ที่คาดว่าจะได้จาก
กิจกรรม และผลลัพธ์ (Outcomes) ที่เป็นผลจากการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 

6. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPIs): ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 
Performance Indicators - KPIs) ที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม และสามารถวัดผลได้ 
เพ่ือใช้ในการประเมินความส าเร็จ โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศท่ีเข้าใจง่าย 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-3 สัปดาห์ (ต่อเนื่องจากการวิเคราะห์ SWOT) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 หลักการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (เน้นผลผลิตและผลลัพธ์) 

ชื่องาน: การก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ (เพ่ือ
จัดท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ทบทวนเป้าประสงค์/ตัวชี้วัด: ด าเนินการร่วมกับครูและบุคลากรเพ่ือทบทวน

เป้าประสงค์ ผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดที่ได้ก าหนดไว้ 
2. ก าหนดเป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพ: ก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจนและวัดผลได้

ทั้งในเชิงปริมาณ (เช่น จ านวนนักเรียนที่ผ่านเกณฑ์, งบประมาณที่ใช้) และเชิง
คุณภาพ (เช่น ระดับความพึงพอใจ, ผลสัมฤทธิ์) ในระยะปานกลาง 

3. จัดท าร่างข้อตกลง: จัดท าร่างข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (Performance 
Agreement) หรือร่างข้อตกลงที่คล้ายกัน เพ่ือเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ซึ่งสอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 สัปดาห์ (ก่อนการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 นโยบายและแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

เกี่ยวกับการท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
ชื่องาน: การจัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. แปลงกลยุทธ์สู่แผนงาน/โครงการ: แปลงกลยุทธ์ที่ก าหนดไว้ให้เป็นแผนงาน/

โครงการที่จับต้องได้และมีวัตถุประสงค์ชัดเจน 
2. ก าหนดกิจกรรมหลัก: ก าหนดกิจกรรมย่อยๆ ภายใต้แต่ละโครงการ โดยระบุ

รายละเอียดของกิจกรรม, ผู้รับผิดชอบหลัก, งบประมาณท่ีต้องการ, และช่วงเวลาที่
คาดว่าจะด าเนินการ 



3. จัดท าโครงสร้างงบประมาณ: จัดท ารายละเอียดงบประมาณส าหรับแต่ละกิจกรรม
และโครงการ โดยจ าแนกตามหมวดรายจ่าย และระบุแหล่งที่มาของงบประมาณ 

4. จัดท าแผนงบประมาณ: จัดท าแผนงบประมาณประจ าปีที่แสดงรายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรมและงบประมาณที่ใช้ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 3-4 สัปดาห์ (ต่อเนื่องจากการก าหนดกลยุทธ์) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา 

 แนวปฏิบัติการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
ชื่องาน: การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล 
ชุมชน องค์กร สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูลความต้องการ: รวบรวมข้อมูลความต้องการของชุมชน องค์กร 

สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดเวทีรับฟังความคิดเห็น: จัดประชุม หรือเวทีรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย (เช่น ผู้ปกครอง, ชุมชน, ศิษย์เก่า, หน่วยงานภาครัฐ/เอกชน) เพื่อน าข้อมูล
มาประกอบการจัดท าแผน 

3. จัดท าร่างแผนพัฒนาฯ: จัดท าร่างแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา สนอง
ความต้องการของชุมชนและสังคม โดยการมีส่วนร่วม 

4. ปรับปรุงแผน: ปรับปรุงแผนตามข้อเสนอแนะที่ได้จากเวทีรับฟังความคิดเห็น 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 4-6 สัปดาห์ (รวมขั้นตอนการจัดเวทีและ

รวบรวมข้อมูล) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 9 และ 
64 เรื่องการมีส่วนร่วมของชุมชน) 

 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
2553 

ชื่องาน: การเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. จัดท าเอกสารเสนอ: จัดท าหนังสือราชการเพ่ือเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการจัด

การศึกษาของสถานศึกษาฉบับสมบูรณ์ 



2. แนบแผน: แนบแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา (เช่น รายงานการรับฟังความคิดเห็น) 

3. น าส่งเขตพื้นที่การศึกษา: น าส่งเอกสารทั้งหมดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเชียงใหม่เพ่ือรับทราบและพิจารณา 

4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 1 สัปดาห์หลังจากแผนได้รับอนุมัติจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา 

5. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 แนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนดเกี่ยวกับการน าส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ชื่องาน: การจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. จัดเวทีรับฟังความคิดเห็น: จัดเวทีรับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง (บุคลากร

โรงเรียน, ผู้ปกครอง, ชุมชน, คณะกรรมการสถานศึกษา) เกี่ยวกับร่างแผนปฏิบัติ
การประจ าปีและแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือให้เกิดความเห็นชอบและ
ปรับปรุง 

2. ปรับปรุงแผน: น าข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็นมาปรับปรุงแผนให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

3. น าเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน: น าเสนอแผนที่ปรับปรุงแล้วต่อคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบเบื้องต้น 

4. น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน: น าเสนอแผนต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติขั้นสุดท้าย (การ
อนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-4 สัปดาห์ (ข้ึนอยู่กับตารางการประชุมของ
คณะกรรมการ) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2546 
ชื่องาน: การขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 



1. รวบรวมข้อมูลความต้องการงบประมาณ: รวบรวมข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม 
และความต้องการใช้งบประมาณจากทุกกลุ่มงาน/สาระการเรียนรู้ในโรงเรียน 

2. วิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ: วิเคราะห์ความจ าเป็น ความเหมาะสม และ
จัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรม ตามนโยบายและแผนของโรงเรียน 

3. ประมาณการรายรับ-รายจ่าย: ประมาณการรายรับที่คาดว่าจะได้รับ (เช่น เงิน
อุดหนุนรายหัว, เงินรายได้สถานศึกษา, เงินบริจาค) และประมาณการรายจ่าย
ส าหรับแต่ละโครงการ/กิจกรรม 

4. จัดท าค าของบประมาณ: จัดท าค าของบประมาณประจ าปี โดยระบุวัตถุประสงค์ 
รายละเอียดกิจกรรม งบประมาณที่ขอ แหล่งที่มาของเงิน และผลที่คาดว่าจะได้รับ 

5. น าเสนอเพื่อพิจารณา: น าเสนอค าของบประมาณต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6. น าส่งหน่วยงานต้นสังกัด: น าส่งค าของบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบแล้วไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด (สพฐ.) เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน:  
ประมาณ 1-2 เดือน (ด าเนินการในช่วงการจัดท างบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ 

ซึ่งมักจะอยู่ก่อนปีงบประมาณจริงหลายเดือน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา 
 แนวปฏิบัติการจัดท าค าของบประมาณของ สพฐ. 

    1.2 งานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ชื่องาน: การก าหนดนโยบายและแนวทางการจัดการศึกษาและการใช้จ่ายงบประมาณ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ศึกษาและวิเคราะห์นโยบาย: ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและกรอบแนวทางการ

จัดและพัฒนาการศึกษาจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

2. จัดท าร่างนโยบาย/แนวทาง: จัดท าร่างนโยบายและแนวทางการจัดการศึกษาและ
การใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษาให้สอดคล้องกัน 

3. น าเสนอผู้บริหาร: น าเสนอร่างนโยบาย/แนวทางต่อผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 



4. ประกาศใช้: ประกาศใช้นโยบายและแนวทาง เพ่ือเป็นกรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติ
การ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 สัปดาห์ (ช่วงต้นปีงบประมาณ หรือเมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงนโยบาย) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา 
 นโยบาย สพฐ. และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชื่องาน: การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. รวบรวมข้อเสนอโครงการ: รวบรวมข้อเสนอโครงการ/กิจกรรมจากทุกกลุ่มงาน/
สาระการเรียนรู้ โดยอ้างอิงจากนโยบายและแนวทางที่ก าหนด และสอดคล้องกับ
งบประมาณท่ีคาดว่าจะได้รับจัดสรร รวมถึงทรัพยากรที่สถานศึกษาจัดหาได้เอง 

2. พิจารณาและกลั่นกรอง: คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณาและกลั่นกรอง
โครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับนโยบาย วัตถุประสงค์ และงบประมาณ 

3. จัดท าร่างแผน: จัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยระบุวัตถุประสงค์ โครงการ 
กิจกรรม งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความส าเร็จ 

4. น าเสนอขออนุมัติ: น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีต่อคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาและอนุมัติ 

5. ประกาศใช้และเผยแพร่: เมือ่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้ประกาศใช้แผนและเผยแพร่ให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 เดือน (ในช่วงไตรมาสสุดท้ายของ
ปีงบประมาณก่อนหน้า) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา 
 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 แนวปฏิบัติการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

ชื่องาน: การติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติตามแผน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ก าหนดเกณฑ์/ตัวชี้วัด: ก าหนดเกณฑ์และตัวชี้วัดในการติดตามประเมินผลแต่ละ
กิจกรรม/โครงการตามที่ระบุในแผน 



2. ติดตามและรวบรวมข้อมูล: ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานและรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณและผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

3. ประเมินผล: ประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรม/โครงการ โดยเปรียบเทียบ
กับเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 

4. สรุปผล: สรุปผลการประเมิน พร้อมทั้งระบุจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา ปัญหา
อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 

5. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานผลการปฏิบัติตามแผนงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
หรือตามรอบที่ก าหนด 

6. น าเสนอผู้บริหาร: น าเสนอรายงานผลการประเมินต่อผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง
เพ่ือทราบและใช้ในการวางแผนในปีถัดไป 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่องตลอดปีงบประมาณ (ติดตามเป็น
ระยะๆ และสรุปผลเมื่อสิ้นปีการศึกษา/งบประมาณ) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา 
 แนวปฏิบัติการติดตามและประเมินผลโครงการของ สพฐ. 

    1.3 งานควบคุมภายใน 
ชื่องาน: การวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา โครงสร้าง ภารกิจสถานศึกษา เพ่ือก าหนดมาตรการ
ป้องกันความเสี่ยง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูล: ด าเนินการร่วมกับครูและบุคลากร เพ่ือรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

สภาพปัจจุบัน ปัญหา โครงสร้างการบริหารงาน และภารกิจของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยง: วิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนินงานของ

สถานศึกษา (เช่น ความเสี่ยงทางการเงิน, ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน, ความเสี่ยง
จากการทุจริต) 

3. ก าหนดมาตรการป้องกัน: ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงเหล่านั้น 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-4 สัปดาห์ (ช่วงต้นปีงบประมาณ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของ

รัฐ พ.ศ. 2561 
 มาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 



ชื่องาน: การวิเคราะห์ความเสี่ยง ก าหนดปัจจัยเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง และจัดท าแผนการบริหาร
ความเสี่ยง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง: ด าเนินการร่วมกับครูและบุคลากรเพ่ือวิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยงที่

อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของโรงเรียน 
2. จัดล าดับความเสี่ยง: จัดล าดับความเสี่ยงตามระดับความรุนแรงและโอกาสที่จะ

เกิดข้ึน 
3. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง: จัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสม โดยระบุ

แนวทางในการลดความเสี่ยงหรือป้องกันความเสี่ยง 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-3 สัปดาห์ (ต่อเนื่องจากการวิเคราะห์สภาพ

ปัจจุบัน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.S. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของ

รัฐ พ.ศ. 2561 
ชื่องาน: การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงและน าไปใช้ในการควบคุม
การด าเนินงาน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. จัดท าร่างค าสั่ง: จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความ

เสี่ยง โดยระบุองค์ประกอบและหน้าที่ 
2. น าเสนอผู้อ านวยการ: น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
3. น ามาตรการไปใช้: คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงที่

ก าหนดไว้ไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของโรงเรียน 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 1-2 สัปดาห์ (หลังจากแผนบริหารความเสี่ยงได้รับ

อนุมัติ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (มาตรา 39 
อ านาจผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2561 

 
 
 



ชื่องาน: การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและมาตรการควบคุมภายใน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง: ด าเนินการร่วมกับครูและบุคลากร จัดท าแผนบริหาร
ความเสี่ยงโดยละเอียด 

2. เสนอมาตรการจัดการความเสี่ยง: เสนอมาตรการจัดการความเสี่ยงและมาตรการ
ควบคุมภายในของโรงเรียนให้เหมาะสม สามารถเป็นข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการของ
โรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

3. น ามาตรการไปใช้: น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน
ของสถานศึกษา 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-3 สัปดาห์ (ต่อเนื่องจากการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของ

รัฐ พ.ศ. 2561 
ชื่องาน: การสรุปแผนการใช้แผนการจัดระบบควบคุมภายใน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการน าแผนการจัดระบบควบคุมภายในไปใช้ 
2. สรุปผล: สรุปแผนการใช้และผลลัพธ์จากการน าระบบควบคุมภายในไปปฏิบัติ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด (เช่น ทุก 6 เดือน หรือเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณ) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของ

รัฐ พ.ศ. 2561 
ชื่องาน: การประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในและปรับปรุง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ประเมินผล: ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดไว้ 
2. ระบุข้อบกพร่อง: ระบุข้อบกพร่องหรือจุดที่ต้องปรับปรุง 
3. ปรับปรุง: ด าเนินการปรับปรุงระบบควบคุมภายในเพ่ือให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด (เช่น ทุก 6 เดือน หรือเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณ) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของ

รัฐ พ.ศ. 2561 



ชื่องาน: การรายงานการประเมินการควบคุมภายในต่อต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานการประเมินการควบคุมภายในตามรูปแบบที่หน่วยงาน
ต้นสังกัดก าหนด 

2. น าเสนอผู้บริหาร: น าเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณา 
3. น าส่งต้นสังกัด: น าส่งรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องตามก าหนดเวลา 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามก าหนดเวลาที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด (เช่น 

รายงานประจ าปีภายใน 90 วันหลังสิ้นปีงบประมาณ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2561 

    1.4 งานสารสนเทศ 
ชื่องาน: การจัดท าแผนหรือโครงการส าหรับการพัฒนางานสารสนเทศโรงเรียน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. วิเคราะห์ความต้องการ: วิเคราะห์ความต้องการและปัญหาด้านสารสนเทศของ

โรงเรียนจากผู้ใช้งาน (ครู, นักเรียน, ผู้บริหาร) 
2. ศึกษาเทคโนโลยี: ศึกษาเทคโนโลยีและแนวโน้มด้านสารสนเทศที่เหมาะสม 
3. จัดท าร่างแผน/โครงการ: จัดท าร่างแผนหรือโครงการส าหรับการพัฒนางาน

สารสนเทศของโรงเรียน (เช่น การพัฒนาระบบข้อมูลนักเรียน, ระบบบริหารจัดการ
งบประมาณ) 

4. น าเสนออนุมัติ: น าเสนอแผน/โครงการต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและอนุมัติ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 เดือน (ช่วงต้นปีงบประมาณ หรือเมื่อมี
โครงการพัฒนาใหม่) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 (ไม่มีกฎหมายเฉพาะเจาะจง แต่เป็นการบริหารจัดการที่ดี) 
ชื่องาน: การวิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอื่นที่เก่ียวข้อง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ส ารวจระบบปัจจุบัน: ส ารวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับระบบสารสนเทศท่ีมีอยู่ใน

ปัจจุบันของโรงเรียน 
2. วิเคราะห์จุดแข็ง/จุดอ่อน: วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน และโอกาสในการพัฒนาระบบ

สารสนเทศให้ดียิ่งขึ้น 



3. ประเมินความต้องการ: ประเมินความต้องการสารสนเทศของทุกกลุ่มงานและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-3 สัปดาห์ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ชื่องาน: การเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ก าหนดแหล่งข้อมูล: ก าหนดแหล่งข้อมูลและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน (เช่น 

ข้อมูลประวัติบุคลากร, ข้อมูลทะเบียนนักเรียน, ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน) 
2. รวบรวมข้อมูล: ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ (เช่น ทะเบียนประวัติ, 

แบบฟอร์ม, ระบบฐานข้อมูล) 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลที่รวบรวมได้ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง (มีการจัดเก็บและอัปเดตข้อมูล
เป็นประจ า) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการทะเบียนนักเรียน 

ชื่องาน: การน าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่ม
บริหารงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. สรุปข้อมูล: สรุปข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ (เช่น ข้อมูลประสิทธิภาพ, 

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบ) 
2. ประสานงาน: ประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานต่างๆ ภายใน

โรงเรียน และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลและแนวทางการ
พัฒนาระบบสารสนเทศให้เชื่อมโยงกัน 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามความจ าเป็น (อาจใช้เวลา 1-2 สัปดาห์ต่อการ
ประสานงานแต่ละครั้ง) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ชื่องาน: การจัดท ารายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 



1. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานและข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาตลอดทั้งปี 

2. จัดท าร่างรายงาน: จัดท าร่างรายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยสรุปผลการ
ด าเนินงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

3. น าเสนอผู้บริหาร: น าเสนอรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 2-4 สัปดาห์ (ช่วงสิ้นปีการศึกษา) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
2553 

 แนวทางการจัดท ารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 
ชื่องาน: การพัฒนาระบบงานสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ศึกษาความก้าวหน้า: ศึกษาความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีสารสนเทศและแนวปฏิบัติที่

ดี 
2. ประเมินความเหมาะสม: ประเมินความเหมาะสมของระบบสารสนเทศที่มีอยู่กับความ

ต้องการและเทคโนโลยีใหม่ๆ 
3. วางแผนการพัฒนา: วางแผนการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบงานสารสนเทศให้เป็น

ปัจจุบันและตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป 
4. ด าเนินการพัฒนา: ด าเนินการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบตามแผนที่วางไว้ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่อง (ขึ้นอยู่กับโครงการพัฒนา) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ชื่องาน: การประสานงานกับกลุ่มงานและงานอ่ืน เพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูล จัดท าข้อมูลตาม
ฐานข้อมูล 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ระบุความต้องการข้อมูล: ประสานงานกับกลุ่มงานและงานอ่ืนๆ ภายในโรงเรียน เพื่อ

ระบุความต้องการข้อมูลและประเภทของข้อมูลที่จ าเป็นต้องจัดเก็บ 
2. ก าหนดรูปแบบข้อมูล: ก าหนดรูปแบบและมาตรฐานในการจัดเก็บข้อมูลเพื่อให้

สามารถจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. อ านวยความสะดวก/สนับสนุน: อ านวยความสะดวกและสนับสนุนการเก็บรวบรวม

ข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่องตามความจ าเป็น 



กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ชื่องาน: การรวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ระบุเอกสาร/หลักฐาน: ระบุประเภทของเอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้องกับการ
พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (เช่น สัญญาจัดซื้อ, รายงานการติดตั้ง, คู่มือ
การใช้งาน) 

2. รวบรวมและจัดเก็บ: รวบรวมเอกสารและหลักฐานทั้งหมดและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 
ปลอดภัย และสามารถสืบค้นได้ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่องเมื่อมีกิจกรรมการพัฒนา 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ชื่องาน: การจัดท าสารสนเทศของโรงเรียนอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีส าคัญของโรงเรียนตลอดปีการศึกษา 

(เช่น สถิตินักเรียน, บุคลากร, ผลสัมฤทธิ์, งบประมาณ) 
2. ประมวลผลและวิเคราะห์: น าข้อมูลมาประมวลผลและวิเคราะห์เพื่อสรุปเป็น

สารสนเทศภาพรวมของโรงเรียน 
3. จัดท ารายงาน/เอกสาร: จัดท าสารสนเทศของโรงเรียนในรูปแบบรายงาน หรือ

เอกสารเผยแพร่ 
4. น าเสนอและเผยแพร่: น าเสนอต่อผู้บริหารและเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชน

รับทราบ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 เดือน (ช่วงสิ้นปีการศึกษา) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 

2553 
ชื่องาน: การรายงานข้อมูลตามที่หน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องร้องขอ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รับค าร้องขอ: รับค าร้องขอข้อมูลจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานอื่นๆ 
2. รวบรวมและจัดท าข้อมูล: รวบรวมข้อมูลตามที่ร้องขอ และจัดท าในรูปแบบที่ถูกต้อง

และครบถ้วน 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนน าส่ง 



4. น าส่ง: น าส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่ร้องขอตามก าหนดเวลา 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ขึ้นอยู่กับความเร่งด่วนและปริมาณข้อมูล (อาจใช้เวลา 1-

7 วันท าการ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ชื่องาน: การจัดท าระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ระบุข้อมูลที่ต้องเปิดเผย: ระบุประเภทของข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาที่ต้อง

เปิดเผยต่อสาธารณะตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง (เช่น ข้อมูลพื้นฐาน
โรงเรียน, งบประมาณ, แผนงาน) 

2. พัฒนาระบบ/ช่องทาง: พัฒนาระบบหรือช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร (เช่น 
เว็บไซต์โรงเรียน, บอร์ดประชาสัมพันธ์) 

3. น าข้อมูลขึ้นระบบ: น าข้อมูลข่าวสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้วขึ้นสู่ระบบหรือช่องทางที่
จัดเตรียมไว้ 

4. บ ารุงรักษาและปรับปรุง: บ ารุงรักษาระบบและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่อง (พัฒนาเบื้องต้นอาจใช้เวลา 1-2 

เดือน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 แนวปฏิบัติการประเมิน ITA Online 

ชื่องาน: การประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ก าหนดตัวชี้วัด: ก าหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของงาน
สารสนเทศ 

2. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผลการปฏิบัติงาน 
3. ประเมินผล: ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
4. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด (เช่นรายไตรมาส หรือรายปี) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 (เป็นแนวปฏิบัติการบริหารจัดการที่ดี) 
 
 
 



    1.5 งานการประเมินภายในและภายนอกสถานศึกษา 
ชื่องาน: การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภายใน (ประกอบด้วยบุคลากรภายในสถานศึกษา 
และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก) 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. จัดท าร่างค าสั่ง: จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภายใน จ านวน 3 คน 

โดยก าหนดบุคลากรภายในสถานศึกษาและเสนอผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการ 

2. น าเสนอผู้อ านวยการ: น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาลงนามใน
ค าสั่ง 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1 สัปดาห์ (ก่อนเริ่มกระบวนการประเมิน
ภายใน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
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 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
ชื่องาน: การเตรียมการประเมินคุณภาพภายใน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ศึกษามาตรฐาน: ศึกษามาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาและตัวบ่งชี้ที่เก่ียวข้อง 
2. ก าหนดวิธีการตรวจสอบ: ก าหนดวิธีการตรวจสอบคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา

ของสถานศึกษา เช่น การสังเกต, การพูดคุย, การตรวจสอบร่องรอยหลักฐาน 
3. ก าหนดประเด็น/ช่วงเวลา: ก าหนดประเด็นการสังเกต/พูดคุย/ตรวจสอบหลักฐาน

ร่วมกันระหว่างคณะกรรมการประเมินภายใน และก าหนดช่วงเวลาการประเมิน
คุณภาพภายในสถานศึกษา (โดยทั่วไปใช้เวลาประเมิน 3 วัน) 

4. แจ้งผู้รับผิดชอบ: แจ้งเวลาที่จะประเมินให้ผู้รับผิดชอบงานต่างๆ ในสถานศึกษาทราบ
ล่วงหน้า 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 สัปดาห์ (ก่อนวันประเมินจริง) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
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 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
 
 
 



ชื่องาน: การด าเนินการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ด าเนินการประเมิน: คณะกรรมการประเมินภายในด าเนินการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาและแผนที่วางไว้ 

2. เก็บรวบรวมข้อมูล/หลักฐาน: เก็บข้อมูลและรวบรวมร่องรอยหลักฐานเชิงประจักษ์ที่
แสดงผลการด าเนินงาน 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 3 วัน (ตามที่ระบุในค าอธิบาย) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
2553 

ชื่องาน: การรวบรวมข้อมูลผลการประเมิน จัดท าสารสนเทศ และจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูลผลประเมิน: รวบรวมข้อมูลผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน

ภายใน 
2. จัดท าสารสนเทศ: จัดท าข้อมูลผลการประเมินให้เป็นสารสนเทศท่ีเข้าใจง่าย 
3. น าส่งผู้รับผิดชอบ SAR: น าส่งสารสนเทศให้ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา เพื่อน าไป

เขียนรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ต่อไป 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 สัปดาห์ (หลังจากเสร็จสิ้นการประเมิน
ภายใน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.2553 
 แนวทางการจัดท ารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 

ชื่องาน: การน าสารสนเทศจากผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาระบบงานและคุณภาพการจัด
การศึกษา 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ศึกษาผลประเมิน: น าสารสนเทศจากผลการประเมินภายในมาศึกษาอย่างละเอียด 
2. ศึกษาแนวคิด/ปฏิบัติที่ดี: ศึกษาแนวคิดและวิธีการปฏิบัติที่ดีจากภายนอก 
3. วางแผนปรับปรุง: วางแผนการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานและคุณภาพการจัด

การศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
4. ด าเนินการปรับปรุง: ด าเนินการปรับปรุงตามแผนที่วางไว้ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่องตลอดปีการศึกษา 
 



กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.2553 

ชื่องาน: การร่วมรับฟังการน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาและให้ข้อมูลเพ่ิมเติม 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. จัดเตรียมผู้เข้าร่วม: จัดเตรียมผู้เข้าร่วมรับฟังการน าเสนอผลการประเมิน (ผู้บริหาร
สถานศึกษา, ครูผู้สอน, ตัวแทนนักเรียน, กรรมการสถานศึกษา, ผู้ปกครองนักเรียน, 
ตัวแทนต้นสังกัด) 

2. ร่วมรับฟัง: ร่วมรับฟังการน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาจากคณะกรรมการ
ประเมินภายนอก 

3. ให้ข้อมูลเพิ่มเติม: ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมหรือชี้แจงในประเด็นที่คณะกรรมการต้องการ
ความชัดเจน (หากมี) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 1 วัน (วันสุดท้ายของการประเมิน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 แนวปฏิบัติของ สมศ. 
 
2. กลุ่มงานการเงิน และงานบัญชี 

งานการเงินและงานบัญชีเป็นหัวใจส าคัญของการบริหารงบประมาณที่โปร่งใสและถูกต้องตาม
ระเบียบ 
    2.1 งานรับ-จ่ายงบประมาณ 

ชื่องาน: การรับ – จ่ายงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน พร้อมทั้งออก
ใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ตรวจสอบเอกสาร: ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงิน (เช่น ใบน าฝาก, 

ใบส าคัญรับ, ใบเสร็จ, หลักฐานการโอน) ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ 
2. ออกใบเสร็จ/บันทึกการรับ: เมื่อมีการรับเงิน ให้ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง และลง

บันทึกในสมุดบัญชีเงินสด และน าเงินฝากเข้าบัญชีธนาคารตามระเบียบ 
3. เบิกจ่ายเงิน: เมื่อมีการจ่ายเงิน ให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามข้ันตอนและวิธีการที่

ได้รับอนุมัติ (เงินสด, เช็ค, โอนเงิน) และให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในเอกสารทุกครั้ง 
4. บันทึกบัญชี: น าส่งเอกสารการรับ-จ่ายเงินให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 1 วันท าการส าหรับการรับเงิน (ออกใบเสร็จและ
บันทึก); ภายใน 3-7 วันท าการส าหรับการจ่ายเงิน (หลังได้รับอนุมัติ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 



 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2551 

ชื่องาน: การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. การออกใบเสร็จ: ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
2. การลงบัญชี: มีการลงบัญชีในสมุดบัญชีเงินสดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันทันทีที่มีการ

รับเงิน 
3. การตรวจสอบหลักฐาน: ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

เพ่ือให้มั่นใจในความถูกต้องครบถ้วน 
4. การน าฝากธนาคาร: น าเงินที่ได้รับไปฝากเข้าบัญชีธนาคารของโรงเรียนตามระเบียบ 

(โดยปกติภายในวันท าการถัดไป) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการทุกวันที่มีการรับเงิน 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ชื่องาน: การเบิกใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัดและจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ขอเบิกใบเสร็จ: ท าเรื่องขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด (เช่น ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

2. จัดท าทะเบียนคุม: จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่ได้รับมา 
3. รายงานการใช้: จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้ใช้ไป และน าส่งให้หน่วยงาน

ต้นสังกัดภายในวันเวลาที่ก าหนด 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามก าหนดที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด (เช่น รายเดือน/

รายไตรมาส) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ชื่องาน: การด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามข้ันตอนและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
(รวมถึงเงินอุดหนุน, เงินนอกงบประมาณ, เงินรายได้สถานศึกษา) 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 



1. ตรวจสอบเอกสารขอเบิก: ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายเงิน 
(เช่น ใบส าคัญรับ, ใบเสร็จ, สญัญา, ใบตรวจรับพัสดุ) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน/โครงการ 

2. จัดท าใบส าคัญ/ฎีกา: จัดท าใบส าคัญจ่ายหรือฎีกาเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 
3. เสนออนุมัติ: น าเสนอเอกสารขอเบิกต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) 
4. ด าเนินการจ่าย: เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินตาม

วิธีการที่ก าหนด (เงินสด, เช็ค, โอน) และให้ผู้รับเงินลงนามรับเงิน 
5. น าส่งบัญชี: น าส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้งานบัญชีเพ่ือบันทึก 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 3-7 วันท าการ (นับจากเอกสารครบถ้วนและได้รับอนุมัติ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา พ.ศ. 2551 
ชื่องาน: การเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน พร้อม
คณะกรรมการ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการ: เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน 
2. เก็บรักษาเงิน: คณะกรรมการด าเนินการเก็บรักษาเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน (เช่น 

เช็คท่ียังไม่น าฝาก) ในตู้เซฟหรือสถานที่ที่ปลอดภัยตามระเบียบ 
3. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยกระทบยอดเงินสดและ

เอกสารแทนตัวเงินกับสมุดเงินสดและบัญชีธนาคาร 
4. ตรวจสอบ/นิเทศ: มีการก าหนดมาตรการ นิเทศ ก ากับ ตรวจสอบ และติดตามการ

เก็บรักษาเงินอย่างสม่ าเสมอโดยคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ทุกวันท าการ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 
 
 



ชื่องาน: การตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง รายงานการเดินทาง และเบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รับเอกสาร: รับเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง (เช่น ใบเสนอราคา, สัญญา, ใบ

ตรวจรับพัสดุ), รายงานการเดินทาง, และเอกสารเบิกจ่ายอ่ืนๆ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ 

ของทางราชการ เช่น การอนุมัติ, เอกสารประกอบ, อัตราเบิกจ่าย 
3. บันทึกข้อบกพร่อง: หากพบข้อบกพร่อง ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไข 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 1-3 วันท าการ (หลังจากได้รับเอกสาร) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.2562 
 กฎหมายว่าด้วยการเดินทางไปราชการ 

ชื่องาน: การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. รับค าขอ: รับค าขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบความจ าเป็น: ตรวจสอบความจ าเป็นและเหตุผลในการขอโอน/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. จัดท าเอกสาร: จัดท าเอกสารขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณตามรูปแบบที่

ก าหนด 
4. เสนออนุมัติ: น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และหากเกินอ านาจ 

ให้เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
5. บันทึกบัญชี: เมื่อได้รับอนุมัติ ให้บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในทะเบียนงบประมาณ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 3-7 วันท าการ (ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนและการอนุมัติ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา 
 
 
 
 



ชื่องาน: การรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ให้ค าแนะน า: ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 

2. รวบรวมเอกสาร: รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจากบุคลากร (เช่น ใบเสร็จรับเงิน, 
หนังสือรับรอง) 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารตาม
ระเบียบสวัสดิการ 

4. น าส่ง: น าส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบการเบิกจ่าย (เช่น กรมบัญชีกลาง 
หรือหน่วยเบิกในพ้ืนที่) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 1-3 วันท าการ (หลังจากได้รับเอกสารจากบุคลากร) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

ชื่องาน: การด าเนินการส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ค านวณภาษี: ค านวณเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากรายการจ่ายต่างๆ (เช่น ค่าจ้าง, ค่าเช่า
, ค่าบริการ) 

2. จัดท าแบบแสดงรายการ: จัดท าแบบแสดงรายการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย (เช่น 
ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53) 

3. น าส่งภาษี: น าส่งเงินภาษีพร้อมแบบแสดงรายการให้แก่กรมสรรพากรภายใน
ก าหนดเวลา 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป (ส าหรับรายการที่จ่ายใน
เดือนก่อนหน้า) หรือตามก าหนดของกรมสรรพากร 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ประมวลรัษฎากร 

ชื่องาน: การน าเงินส่งคลัง 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. บันทึกขออนุมัติ: บันทึกขออนุมัติน าส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ตาม
ประเภทของเงิน (เงินงบประมาณ, เงินรายได้แผ่นดิน) และเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

2. จัดท าหนังสือ: จัดท าหนังสือน าส่ง และใบแจ้งช าระเงินฝากคลัง (ส่วนของผู้ช าระเงิน) 



3. รวบรวมเอกสาร: รวบรวมส าเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง และใบน าฝาก/สมุดคู่ฝาก
ธนาคาร 

4. น าส่งเงิน: น าเงินที่ต้องส่งคลังฝากเข้าบัญชีเงินคงคลังผ่านธนาคารหรือช่องทางท่ี
ก าหนด 

5. จัดเก็บเอกสาร: จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ใบน าฝาก, ใบแจ้งช าระ) และบันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเงิน (หรือตาม
ระเบียบที่ก าหนด) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

2.1 งานการเงิน 
ชื่องาน: การรับ-จ่ายเงิน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
 การรับเงิน: ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการน าส่งเงิน/รับเงิน, ออกใบเสร็จรับเงิน, 

ลงบันทึกรับเงินในสมุดเงินสดรับ, น าเงินฝากเข้าบัญชีธนาคารของโรงเรียนภายใน
วันท าการถัดไป, และน าส่งส าเนาใบเสร็จ/หลักฐานการน าฝากให้งานบัญชี 

 การจ่ายเงิน: ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิก/ใบส าคัญคู่จ่าย, ด าเนินการ
จ่ายเงินตามวิธีที่อนุมัติ (เงินสด, เช็ค, โอน), ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงิน, และน าส่ง
เอกสารหลักฐานการจ่ายให้งานบัญชี 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: การรับเงิน: ภายใน 1 วันท าการ (น าฝากธนาคารภายใน
วันท าการถัดไป) / การจ่ายเงิน: ภายใน 3-7 วันท าการ (นับจากเอกสารสมบูรณ์และได้รับ
อนุมัติ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา พ.ศ. 2551 
ชื่องาน: การจัดท าทะเบียนคุมเงิน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: เปิดทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภท (งบประมาณ, รายได้
สถานศึกษา, นอกงบประมาณ) แยกตามแหล่งที่มา, บันทึกรายการรับ-จ่ายอย่างต่อเนื่องเป็น



ปัจจุบัน, กระทบยอดกับสมุดเงินสดและบัญชีธนาคารเป็นประจ า, ตรวจสอบความถูกต้อง 
และจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกวัน/สัปดาห์/เดือน (ตามรอบ
การบันทึกและกระทบยอด) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2551 

ชื่องาน: การน าเงินส่งคลัง 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. บันทึกขออนุมัติ: บันทึกขออนุมัติน าส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามประเภทของ
เงิน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติ 

2. จัดเตรียมเอกสาร: จัดท าหนังสือน าส่ง, ใบแจ้งช าระเงินฝากคลัง (ส่วนของผู้ช าระเงิน), 
ส าเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฯลฯ (หากมี) และใบน าฝาก, สมุดคู่ฝาก 

3. น าส่งเงิน: ด าเนินการน าเงินส่งคลังตามระเบียบ 
4. บันทึกทะเบียน: บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 1-3 วันท าการ หลังจากได้รับอนุมัติและเอกสาร
ครบถ้วน 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 ประกาศกรมบัญชีกลางเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับ-จ่ายเงินและการ

น าเงินส่งคลัง 
ชื่องาน: การจัดท า และน าส่งเงินประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างชั่วคราว 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างของลูกจ้างชั่วคราวแต่ละราย และ

ค านวณเงินสมทบประกันสังคมที่ต้องน าส่ง 
2. จัดท าแบบน าส่ง: จัดท าแบบน าส่งเงินสมทบประกันสังคม (สปส.1-10) ตามก าหนด 
3. น าส่งเงินสมทบ: น าส่งเงินสมทบประกันสังคมให้แก่ส านักงานประกันสังคมตาม

ก าหนดเวลา (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 
4. จัดเก็บหลักฐาน: จัดเก็บหลักฐานการน าส่งเงินสมทบไว้เป็นหลักฐาน 



ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ทุกเดือน (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 
    กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบและประกาศของส านักงานประกันสังคม 

ชื่องาน: การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. รวบรวมข้อมูลเบิกจ่าย: รวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณจากงานต่างๆ และ
จากทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

2. สรุปผล: สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว้ และระบุ
อัตราการเบิกจ่าย ปัญหาอุปสรรค 

3. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามรูปแบบและรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด (เช่น รายเดือน รายไตรมาส) 

4. น าเสนอและจัดส่ง: น าเสนอรายงานต่อผู้บริหาร และจัดส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดตาม
ก าหนดเวลา 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: รายเดือน/รายไตรมาส (ภายใน 5-10 วันท าการหลังสิ้นสุด
รอบการรายงาน) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.S. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 แนวปฏิบัติการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของ สพฐ. 

ชื่องาน: การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ก าหนดเกณฑ์ติดตาม: ก าหนดเกณฑ์และวิธีการติดตามการใช้งบประมาณของแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 

2. ติดตามการใช้จ่าย: ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณอย่างต่อเนื่อง เปรียบเทียบกับ
แผนการใช้จ่าย 

3. วิเคราะห์ความเหมาะสม: วิเคราะห์ความเหมาะสมของการใช้จ่ายงบประมาณว่าตรง
ตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดหรือไม่ 

4. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานผลการตรวจสอบติดตามการใช้งบประมาณ โดยระบุ
ข้อสังเกต ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

5. น าเสนอ: น าเสนอรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจและปรับปรุงการ
บริหารงบประมาณ 



ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง มีรายงานเป็นรายเดือน/รายไตร
มาส หรือตามความจ าเป็น 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา 
ชื่องาน: การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ก าหนดตัวชี้วัดผลผลิต: ก าหนดตัวชี้วัดที่ชัดเจนส าหรับผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับจาก

โครงการ/กิจกรรมที่ใช้งบประมาณ 
2. รวบรวมข้อมูลผลผลิต: รวบรวมข้อมูลและหลักฐานที่แสดงถึงผลผลิตที่เกิดขึ้นจริง

จากการด าเนินงาน (เช่น จ านวนนักเรียนที่เข้าร่วม, จ านวนกิจกรรมที่จัด, ผลงานที่ได้) 
3. วิเคราะห์และประเมิน: วิเคราะห์และประเมินว่าผลผลิตที่ได้เป็นไปตามเป้าหมายและ

คุ้มค่ากับงบประมาณท่ีใช้ไปหรือไม่ 
4. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานผลการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจาก

งบประมาณ 
5. น าเสนอ: น าเสนอรายงานต่อผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการวางแผนและ

ปรับปรุงโครงการในอนาคต 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลเมื่อสิ้นสุดโครงการ

หรือสิ้นปีงบประมาณ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 (เน้นการบริหารจัดการ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์) 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา 

ชื่องาน: การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ส ารวจความต้องการ: ส ารวจความต้องการทรัพยากรเพ่ิมเติมส าหรับการจัด
การศึกษาท่ีไม่ครอบคลุมในงบประมาณปกติ 

2. จัดท าโครงการ/กิจกรรม: จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือระดมทรัพยากร (เช่น 
โครงการผ้าป่าการศึกษา, กิจกรรมขอรับบริจาค) หรือแผนการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

3. ประสานงาน: ประสานงานกับผู้บริหาร คณะกรรมการสถานศึกษา ชุมชน ศิษย์เก่า 
และหน่วยงานภายนอกท่ีมีศักยภาพในการสนับสนุน 



4. ด าเนินการระดมทุน/ลงทุน: ด าเนินการตามแผนที่วางไว้ 
5. บริหารจัดการทรัพยากร: บริหารจัดการทรัพยากรที่ได้รับมาอย่างโปร่งใส ตรวจสอบ

ได้ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
6. รายงานผล: รายงานผลการระดมทรัพยากรและการลงทุนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการตามโอกาสหรือตามแผนที่วางไว้ (เป็นกิจกรรม
ต่อเนื่อง) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 58 การ

ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา) 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา 
 ระเบียบและแนวปฏิบัติการรับเงินบริจาค 

ชื่องาน: การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รับมอบหมายและด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับ
กองทุนเพ่ือการศึกษา (เช่น กองทุน กยศ., กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา) ให้
เป็นไปตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของกองทุนนั้นๆ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ขึ้นอยู่กับลักษณะของงานที่ได้รับมอบหมายและ
ก าหนดเวลาของกองทุน 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญิติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 
 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องของแต่ละกองทุน 

ชื่องาน: การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. จัดท าบัญชีทรัพยากร: จัดท าบัญชีและทะเบียนคุมทรัพยากรทั้งหมดที่โรงเรียนมี (ท้ัง
พัสดุ สินทรัพย์ เงินทุน และทรัพยากรบุคคล) 

2. จัดสรรและใช้ประโยชน์: จัดสรรและบริหารจัดการทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด
และคุ้มค่ากับการลงทุน 

3. บ ารุงรักษา: ด าเนินการบ ารุงรักษาทรัพยากรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
4. ประเมินผล: ประเมินผลการใช้ทรัพยากร และน าข้อมูลมาปรับปรุงการบริหารจัดการ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เป็นงานต่อเนื่องตลอดปี 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 



 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2551 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

ชื่องาน: การจัดท าเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

 เงินงบประมาณ: จัดท าและจัดเก็บทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก, ใบเบิกเงินเพ่ือจ่าย
ในราชการ, สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินงบประมาณ, สัญญาการยืมเงิน 

 เงินนอกงบประมาณ: จัดท าและจัดเก็บทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน, 
หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท, สัญญาการยืมเงิน, ทะเบียนคุม
ตัวเอกสารแทนตัวเงิน 

 เงินรายได้แผ่นดิน: จัดท าและจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน, ใบน าส่งหรือใบเสร็จรับเงินของ
ผู้เบิก 

 รายงาน: จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน, รายงานประเภทเงินคงเหลือ, 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน, รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 การน าเงินส่งคลัง: จัดท าและจัดเก็บบันทึกขออนุมัติน าส่งเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์, หนังสือน าส่ง, ใบแจ้งช าระเงินฝากคลัง (ส่วนของผู้ช าระเงิน), ส าเนา
สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฯลฯ, ใบน าฝาก, สมุดคู่ฝาก, ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

o ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่องทันทีที่มีรายการ และจัดท ารายงาน
ตามรอบที่ก าหนด 

o กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา พ.S. 2551 
 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 

 
 
 
 
 



2.2 งานบัญชี 
ชื่องาน: จัดท าบัญชีและทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. เปิดสมุดบัญชี: เปิดสมุดบัญชีและทะเบียนคุมส าหรับเงินงบประมาณทุกประเภท 
2. บันทึกรายการ: บันทึกรายการทางการเงินทุกรายการ (รับ, จ่าย) ลงในสมุดบัญชี

และทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชี 
3. กระทบยอด: กระทบยอดกับข้อมูลจากงานการเงิน (สมุดเงินสด, บัญชีธนาคาร) 

เป็นประจ าเพื่อให้ข้อมูลตรงกัน 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการบัญชีอยู่

เสมอ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกวัน/สัปดาห์ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง/ สพฐ. ที่เก่ียวข้องกับการบัญชีภาครัฐ 

ชื่องาน: จัดเก็บเอกสารทางการเงินอย่างเป็นระบบ ปลอดภัย ง่ายต่อการตรวจสอบ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. จัดหมวดหมู่: คัดแยกและจัดหมวดหมู่เอกสารทางการเงิน (ใบส าคัญรับ, ใบส าคัญจ่าย
, ใบเสร็จ, หลักฐานการโอน) ตามประเภท วันที่ หรือเลขท่ีเอกสาร 

2. จัดแฟ้ม/ตู้: จัดเก็บเอกสารลงในแฟ้มเอกสาร ตู้เก็บเอกสารที่มั่นคงและปลอดภัย มี
การท าป้ายระบุหมวดหมู่ที่ชัดเจน 

3. ท าดัชนี: จัดท าดัชนีหรือระบบค้นหาเอกสารเพ่ือให้สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว 
4. ดูแลรักษา: ดูแลสภาพแวดล้อมในการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสม ปลอดภัยจากความ

เสียหายและสูญหาย 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ทันทีท่ีด าเนินการเสร็จสิ้น (ต่อเนื่อง) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (การเก็บรักษา
เอกสาร) 

 
 



ชื่องาน: จัดท ารายงานเงินคงเหลือ เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการจัดการศึกษา และรายงาน
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลจากบัญชีและทะเบียนคุมทั้งหมด 
2. ประมวลผล: ประมวลผลข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานต่างๆ เช่น รายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน/สิ้นเดือน, รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา, รายงานการใช้เงิน
อุดหนุน 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน 
4. น าเสนอและจัดส่ง: น าเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชา และจัดส่งให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องตามล าดับและก าหนดเวลา 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามรอบระยะเวลาของรายงาน (ประจ าวัน, รายเดือน, 

รายไตรมาส, รายปี) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 แนวปฏิบัติการรายงานของ สพฐ. 

ชื่องาน: สรุปรายงานการใช้เงินทุกประเภท 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. รวบรวมข้อมูลการใช้เงิน: รวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายเงินจากทุกประเภท (งบประมาณ
, นอกงบประมาณ, รายได้สถานศึกษา) 

2. วิเคราะห์และสรุป: วิเคราะห์ภาพรวมการใช้จ่ายเงิน เปรียบเทียบกับแผนและ
วัตถุประสงค์ 

3. จัดท ารายงานสรุป: จัดท ารายงานสรุปผลการใช้เงินทุกประเภท เพื่อน าเสนอผู้บริหาร
และใช้ในการวางแผนงบประมาณครั้งต่อไป 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ หรือตามความจ าเป็น 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์

ของสถานศึกษา 
 
 



2.3 งานตรวจสอบภายใน 
ชื่องาน: การก าหนดแผนการตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ประเมินความเสี่ยง: ประเมินความเสี่ยงและจุดอ่อนของการใช้จ่ายงบประมาณใน

ด้านต่างๆ 
2. ก าหนดขอบเขตและเป้าหมาย: ก าหนดขอบเขตและเป้าหมายของการตรวจสอบ

แต่ละครั้ง 
3. จัดท าแผน: จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี หรือแผนการตรวจสอบเฉพาะกิจ 

โดยระบุงานที่จะตรวจสอบ, วิธีการตรวจสอบ, ผู้รับผิดชอบ, และกรอบเวลา 
4. น าเสนออนุมัติ: น าเสนอแผนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 สัปดาห์ (ช่วงต้นปีงบประมาณ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 
ชื่องาน: การวางแผน ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพของระบบการ
ควบคุมภายใน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ศึกษาท าความเข้าใจระบบ: ศึกษาท าความเข้าใจระบบการควบคุมภายในของ

โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน บัญชี พัสดุ และงานอ่ืนๆ 
2. วางแผนการตรวจสอบ: วางแผนการตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน

โดยเฉพาะ 
3. ด าเนินการตรวจสอบ: ด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานจริง เปรียบเทียบกับ

ระเบียบและแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
4. วิเคราะห์และประเมิน: วิเคราะห์และประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพ

ของระบบการควบคุมภายใน ว่าสามารถป้องกันข้อผิดพลาด การทุจริต และ
ช่วยให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ 

5. ให้ข้อเสนอแนะ: ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาระบบการควบคุม
ภายใน 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (อาจใช้เวลา 1-2 
เดือนต่อรอบการตรวจสอบระบบ) 

 
 



กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2546 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2561 

ชื่องาน: สอบทานระบบการปฏิบัติงานและความเชื่อถือได้ของข้อมูล 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. เลือกกระบวนการ/ข้อมูล: เลอืกกระบวนการปฏิบัติงานหรือข้อมูลที่ต้องการสอบทาน 
2. ตรวจสอบเอกสาร/ขั้นตอน: ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับระเบียบหรือไม่ 
3. ยืนยันข้อมูล: ยืนยันความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่ใช้ในการตัดสินใจและรายงาน 
4. ระบุข้อบกพร่อง: ระบุข้อบกพร่องหรือความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากระบบการ

ปฏิบัติงานหรือข้อมูลที่ไม่น่าเชื่อถือ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2546 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

ชือ่งาน: ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. ส ารวจทรัพย์สิน: ส ารวจทรัพย์สินทั้งหมดของโรงเรียน (ครุภัณฑ์, วัสดุ, เงินสด, 
เอกสารส าคัญ) 

2. ตรวจสอบมาตรการรักษาความปลอดภัย: ตรวจสอบมาตรการและระบบการดูแล
รักษาความปลอดภัยของทรัพย์สิน (เช่น การจัดเก็บ, การควบคุมการเข้าถึง, การ
ประกันภัย) 

3. ประเมินประสิทธิภาพ: ประเมินประสิทธิภาพของมาตรการในการป้องกันการสูญหาย 
เสียหาย หรือถูกโจรกรรม 

4. ให้ข้อเสนอแนะ: ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัย
ของทรัพย์สิน 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ (อาจเป็นประจ าปีหรือตาม
ความจ าเป็น) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 



 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา 

ชื่องาน: ตรวจสอบบัญชีรับ-จ่าย เงินทุกประเภทของโรงเรียน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. เลือกบัญชี/รายการ: เลือกบัญชีและรายการรับ-จ่ายเงินที่ต้องการตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน: ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการรับ-จ่ายเงิน 

(ใบเสร็จ, ใบส าคัญ, หลักฐานการโอน) ว่าถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ 
3. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี: ตรวจสอบการบันทึกรายการในสมุดบัญชีและทะเบียนคุม

ว่าถูกต้องตรงกันกับหลักฐาน 
4. กระทบยอด: กระทบยอดบัญชีกับรายงานทางการเงินและยอดเงินในธนาคาร/เงินสด 
5. ระบุข้อผิดพลาด/ข้อบกพร่อง: ระบุข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง หรือการทุจริต (หากมี) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ (รายเดือน/รายไตรมาส/
รายปี) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 

ชื่องาน: ตรวจสอบหลักฐานทางการเงินในการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: (เน้นย้ ารายละเอียดจากการตรวจสอบบัญชีรับ-จ่าย)  

1. เลือกรายการเบิกจ่าย: เลือกรายการเบิกจ่ายที่ต้องการตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบ: ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายทุกฉบับ (เช่น ใบขออนุมัติ, ใบส าคัญรับ, ใบเสร็จ, 
หลักฐานการตรวจรับพัสดุ/งาน) 

3. ตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ: ตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง ประกาศที่เกี่ยวข้องของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

4. ระบุข้อทักท้วง: ระบุข้อทักท้วงหรือความผิดปกติที่พบ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ (ต่อเนื่อง) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.S. 2562 



 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ชื่องาน: รายงานการตรวจสอบให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. จัดท าร่างรายงาน: จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบทั้งหมดที่ได้ด าเนินการ 
2. ทบทวน: ทบทวนความถูกต้องและข้อเสนอแนะในรายงาน 
3. น าเสนอ: น าเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและ

พิจารณาสั่งการ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 7-14 วันท าการหลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2546 
ชื่องาน: สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษา 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่ได้จากการตรวจสอบภายในเกี่ยวกับ

งบประมาณและการด าเนินงาน 
2. สังเคราะห์ข้อมูล: น าข้อมูลมาวิเคราะห์และสังเคราะห์ เพ่ือสรุปผลการใช้งบประมาณ

และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาในภาพรวม 
3. จัดท ารายงาน: จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีกระชับ เข้าใจง่าย และสามารถ

น าไปใช้ในการบริหารจัดการและตัดสินใจ 
4. น าเสนอ: น าเสนอรายงานต่อผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการวางแผนและ

ปรับปรุงต่อไป 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ หรือตามรอบการประเมินที่

ก าหนด 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2546 

 
3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

งานพัสดุและสินทรัพย์มีหน้าที่ดูแลและจัดการเก่ียวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหาร
สินทรัพย์ของโรงเรียน ซึ่งต้องเน้นความโปร่งใสและตรวจสอบได้เป็นพิเศษ โดยแบ่งออกเป็นงานย่อยดังนี้: 
    3.1 งานจัดซื้อ 

ชื่องาน: ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 



วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รับเรื่องและตรวจสอบแผน: รับเรื่องขอจัดซื้อจากงาน/โครงการ ตรวจสอบว่า

รายการอยู่ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และมีงบประมาณเพียงพอหรือไม่ 
2. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง: ประสานงานกับผู้ขอเพ่ือก าหนดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ และประมาณการราคากลาง 
3. เสนอขออนุมัติ: เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติการจัดซื้อ โดยระบุวิธีการ

จัดซื้อ (เช่น เฉพาะเจาะจง, คัดเลือก, E-bidding) 
4. ด าเนินการจัดซื้อ: ด าเนินการตามวิธีการจัดซื้อที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งรวมถึงการประกาศ

เชิญชวน, การรับซอง/เสนอราคา, การพิจารณาผล 
5. แจ้งผล: แจ้งผลการจัดซื้อให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่ชนะการเสนอราคา และผู้ขอจัดซื้อ

ทราบ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ขึ้นอยู่กับวิธีการจัดซื้อ (วิธีเฉพาะเจาะจง 3-7 วัน, E-
bidding อาจใช้ 30-60 วัน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.S. 

2560 
 กฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 
ชื่องาน: ตรวจรับ ลงทะเบียน เก็บรักษ า ควบคุมการจ่ายพัสดุ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ตรวจรับ: คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบพัสดุที่ส่งมอบว่าถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรงตามคุณลักษณะและเงื่อนไขในสัญญา/ใบสั่งซื้อ 
2. ลงทะเบียน: บันทึกรายการพัสดุที่ตรวจรับแล้วลงในทะเบียนคุมพัสดุ/บัญชีวัสดุ/

ทะเบียนครุภัณฑ์ (งานบัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) 
3. จัดเก็บและดูแล: จัดเก็บพัสดุไว้ในสถานที่ที่เหมาะสม ปลอดภัย และมีการควบคุมการ

เข้าออก 
4. ควบคุมการจ่าย: ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ใช้งาน/หน่วยงานต่างๆ โดยมีการลง

ชื่อรับและบันทึกในทะเบียนคุมการจ่าย 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 1-3 วันท าการหลังจากได้รับพัสดุ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 (หมวด 8 การบริหารพัสดุ) 

    3.2 งานจัดจ้าง 
ชื่องาน: จัดจ้างตามแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. รับเรื่องและตรวจสอบแผน: รับเรื่องขอจัดจ้างจากงาน/โครงการ ตรวจสอบว่า

รายการอยู่ในแผน และมีงบประมาณเพียงพอ 
2. ก าหนดรายละเอียดและเกณฑ์: ประสานงานกับผู้ขอเพ่ือก าหนดขอบเขตงาน 

รายละเอียด เกณฑ์ และคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง 
3. เสนอขออนุมัติ: เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติการจัดจ้าง โดยระบุวิธีการจัด

จ้าง 
4. ด าเนินการจัดจ้าง: ด าเนินการตามวิธีการจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติ (เช่น สอบราคา, 

ประกวดราคา, คัดเลือก, เฉพาะเจาะจง) ซึ่งรวมถึงการประกาศเชิญชวน, การรับ
ซอง/เสนอราคา, การพิจารณาผล 

5. จัดท าสัญญา/ข้อตกลง: จัดท าสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้รับจ้างที่ชนะการเสนอราคา 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ขึ้นอยู่กับวิธีการจัดจ้าง (อาจใช้เวลา 7-60 วัน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
 กฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 
ชื่องาน: จัดท าสัญญา และมอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือวางฎีกาเบิกจ่าย 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. จัดท าสัญญา: จัดท าสัญญาจ้างตามแบบมาตรฐานหรือตามที่ก าหนด โดยระบุ

รายละเอียดของงานจ้าง, ผู้รบัจ้าง, วงเงิน, ระยะเวลา, เงื่อนไขการช าระเงิน, 
ค่าปรับ (ถ้ามี) 

2. ตรวจรับงานจ้าง: คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ด าเนินการตรวจรับ
งานจ้างเมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา 

3. ส่งมอบเรื่องการเงิน: เมื่อตรวจรับงานเรียบร้อยและถูกต้อง ให้มอบเอกสาร
หลักฐานการตรวจรับงานให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือด าเนินการวางฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แกผู่้รับจ้างต่อไป 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 1-5 วันท าการ หลังจากตรวจรับงานจ้างเรียบร้อย 



กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 (หมวด 7 การท าสัญญาและหลักประกัน) 

    3.3 งานบัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ชื่องาน: การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน และการก ากับติดตามดูแล 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. จัดท าบัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน: จัดท าบัญชีวัสดุส าหรับวัสดุสิ้นเปลือง และ

ทะเบียนคุมทรัพย์สินส าหรับครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้าง โดยบันทึกรายละเอียดของ
พัสดุ/สินทรัพย์ที่ได้มา (ตามที่ระบุไว้ในส่วน 3.1) 

2. ก ากับติดตามดูแล: มีการก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนคุม
ทรัพย์สินอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3. เก็บรักษา: เก็บรักษาบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน รวมถึงเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วนและปลอดภัย 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่องทันทีท่ีได้รับพัสดุ/สินทรัพย์ หรือ
มีการเปลี่ยนแปลง 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 (หมวด 8 การบริหารพัสดุ) 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการงบประมาณและสินทรัพย์
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2551 

ชื่องาน: การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ: แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการบ ารุงรักษาและปรับซ่อม
พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

2. จัดท าแผนบ ารุงรักษา: จัดท าแผนการบ ารุงรักษาและปรับซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ์
ประจ า เพื่อให้พร้อมใช้งานเสมอ 

3. ให้ข้อมูลและแนะน า: ให้ข้อมูล ชี้แจง และแนะน าวิธีการใช้และการบ ารุงรักษา
พัสดุแก่ผู้ใช้งาน 

4. จัดสรรงบประมาณ: จัดสรรงบประมาณเป็นค่าบ ารุงรักษาและปรับซ่อมพัสดุ 
5. ด าเนินการบ ารุงรักษา/ซ่อมแซม: ด าเนินการบ ารุงรักษาหรือปรับซ่อมพัสดุ/

ครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสียหาย 
6. บันทึกประวัติ: บันทึกประวัติการบ ารุงรักษาและปรับซ่อมลงในทะเบียนคุม 



ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่องตามแผนหรือเมื่อเกิดเหตุ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 (หมวด 8 การบริหารพัสดุ) 

ชื่องาน: การด าเนินการเกี่ยวกับการข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

1. รวบรวมข้อมูล: รวบรวมข้อมูลที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และครุภัณฑ์ที่มีลักษณะเป็นที่
ราชพัสดุ 

2. จัดท าเอกสาร: จัดท าเอกสารและหลักฐานประกอบการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ
ตามระเบียบ 

3. น าส่งกรมธนารักษ์: น าส่งเอกสารไปยังส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอขึ้นทะเบียน 

4. ติดตามผล: ติดตามผลการข้ึนทะเบียนและบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เมื่อมีการได้มาซึ่งทรัพย์สินที่เป็นที่ราชพัสดุ (ขึ้นอยู่กับ

กระบวนการของกรมธนารักษ์) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 (ส่วนที่เกี่ยวข้องกับท่ีราชพัสดุ) 
ชื่องาน: จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินแบบเสื่อมสภาพ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. ส ารวจทรัพย์สิน: ส ารวจทรัพย์สินที่ใช้งานมานานและมีแนวโน้มจะเสื่อมสภาพหรือ

หมดอายุการใช้งาน 
2. จัดท าทะเบียน: จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินแบบเสื่อมสภาพ โดยบันทึกรายละเอียด

ของทรัพย์สิน, วันที่ได้มา, ราคา, อัตราการเสื่อมสภาพ, และมูลค่าคงเหลือ 
3. บันทึกการเสื่อมสภาพ: บันทึกการเสื่อมสภาพของทรัพย์สินตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4. น าไปใช้ในการพิจารณาจ าหน่าย: ใช้ข้อมูลจากทะเบียนนี้ประกอบการพิจารณาใน

การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่อง และปรับปรุงข้อมูลประจ าปี 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 



ชื่องาน: ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รับมอบหมายงานจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน และด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ขึน้อยู่กับลักษณะและความซับซ้อนของงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 

    3.4 งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ชื่องาน: ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
1. จัดเตรียมเอกสาร: จัดเตรียมรายการทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

2. อ านวยความสะดวก: อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีในการตรวจสอบพัสดุ (เช่น การค้นหาพัสดุ, การให้ข้อมูล) 

3. เสนอความเห็นการจ าหน่าย: เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย: เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
ช ารุดเสื่อมสภาพต่อผู้บังคับบัญชา 

5. ลงจ่ายพัสดุ: ด าเนินการลงจ่ายพสัดุฯ ตามท่ีได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชี
หรือทะเบียน 

6. รวบรวมเอกสารและรายงาน: รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี และจัดท ารายงานต่อผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือตามก าหนดของ
ระเบียบ (ประมาณ 1-2 เดือน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 
106 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
 
 
 
 



4. กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4.1 งานธุรการ/สารบรรณ/พัสดุ 

ชื่องาน: การวางแผนการด าเนินงานธุรการ – งานสารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ส ารวจภาระงาน, ก าหนดเป้าหมาย, จัดท าแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี/ภาคเรียน, น าเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ืออนุมัติ, 
และแจ้งเวียนแผน 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 สัปดาห์ (ช่วงต้นปีงบประมาณ/ภาคเรียน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

ชื่องาน: การจัดท าหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รับเรื่อง/ร่าง, จัดท าและพิมพ์หนังสือราชการตามรูปแบบ, 
ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา/ตัวสะกด/เอกสารแนบ, น าเสนอลงนาม, ลงทะเบียนส่ง 
(หากเป็นหนังสือส่งออก) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 1-3 วันท าการ (ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนและเร่งด่วน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ชื่องาน: การรับ-ส่งหนังสือ เอกสารราชการ ลงทะเบียนรับ-ส่ง 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

 การรับ: ตรวจสอบเอกสาร, ประทับตรารับ, ลงทะเบียนรับ (ทะเบียน/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์), จัดแยกประเภท, เสนอรองผู้อ านวยการเพ่ือสั่งการ, ส่งต่อให้
ผู้รับผิดชอบพร้อมประสานงานครู บุคลากร 

 การส่ง: รับหนังสือที่ลงนามแล้ว, ลงทะเบียนส่ง, จัดเตรียมส าหรับการส่ง, จัดส่งตาม
ช่องทาง, จัดเก็บส าเนา/หลักฐาน 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ภายใน 1 วันท าการนับจากได้รับ/จัดท าหนังสือ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ชื่องาน: การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: คัดแยกเอกสาร, จดัหมวดหมู่, จัดเก็บในแฟ้ม/ตู้ที่ปลอดภัย, 
จัดท าทะเบียนค้นหา, บ ารุงรักษา, และด าเนินการท าลายเอกสารเมื่อพ้นก าหนด 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่องหลังเสร็จสิ้นกระบวนการรับ-ส่ง 
หรือภายใน 1-2 วันท าการ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 (หมวด 6 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ) 



ชื่องาน: การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รวบรวมก าหนดการและกิจกรรมส าคัญจากทุกงาน, จัดท า
ร่างปฏิทิน, น าเสนอเพ่ือพิจารณา, อนุมัติและเผยแพร่, และปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ประมาณ 1-2 สัปดาห์ (ช่วงต้นปีงบประมาณ/ภาคเรียน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: (ไม่มีกฎหมายเฉพาะเจาะจง แต่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการ
บริหารจัดการ) 

ชื่องาน: การจัดท าค าสั่งที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รับเรื่อง/ข้อมูล, ศึกษาข้อก าหนด, ร่างค าสั่งให้ถูกต้องตาม
รูปแบบและเนื้อหา, ตรวจสอบความถูกต้อง, น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม, แจ้งเวียน/
เผยแพร่, และจัดเก็บ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 3-7 วันท าการ (ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนและการตรวจสอบ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526, พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (มาตรา 39 
อ านาจผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

ชื่องาน: การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล และเผยแพร่เกี่ยวกับคู่มือ ระเบียบ แนวปฏิบัติ (เช่น คู่มือ, 
ระเบียบแนวปฏิบัติ, แนวทางด าเนินงานด้านนโยบายและแผน, การเงินและบัญชี, พัสดุและสินทรัพย์, 
งานส านักงานกลุ่ม รวมถึงข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์) ให้งานแผนงานสารสนเทศกลุ่มบริหาร
งบประมาณจัดท าและเผยแพร่ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ระบุข้อมูลที่จ าเป็น, รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้อง/
ทันสมัย, จัดรูปแบบให้เหมาะสม, ประสานงานกับงานแผนงานสารสนเทศเพ่ือจัดท าและ
เผยแพร่ผ่านช่องทางที่เหมาะสม, และทบทวน/ปรับปรุงข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: การจัดท า/ปรับปรุงเบื้องต้น 1-2 เดือน, การเผยแพร่
ภายใน 3-5 วันท าการหลังจากเอกสารสมบูรณ์, การทบทวนและปรับปรุงประจ าปี 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540, แนว
ปฏิบัติการประเมิน ITA Online (ข้อ O7) 

ชื่องาน: การรับเรื่อง ประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ต้อนรับ, สอบถามวัตถุประสงค์, ให้ค าแนะน าเบื้องต้น, 
ประสานงานกับงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้อง, แจ้งผู้เกี่ยวข้อง, อ านวยความสะดวก, และติดตาม
ผล (หากจ าเป็น) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ทันทีท่ีมีผู้มาติดต่อ (การประสานงานภายในอาจใช้เวลา 
1-3 วันท าการ) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (มาตรา 7) 



ชื่องาน: ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รับมอบหมาย, ท าความเข้าใจ, และด าเนินการตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ขึ้นอยู่กับลักษณะและความซับซ้อนของงาน 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 

    4.2 งานแผนงานสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ชื่องาน: การก ากับ ติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน และประเมินความส าเร็จของโครงการ/งาน/กิจกรรมตามมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ก าหนดเกณฑ์และวิธีการติดตาม, รวบรวมข้อมูล
ความก้าวหน้าการด าเนินงาน, ประเมินความส าเร็จโดยเปรียบเทียบกับมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้, 
ระบุปัญหาและข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่องตลอดปีงบประมาณ (ติดตามราย
เดือน/ไตรมาส, ประเมินผลภาพรวมสิ้นปี) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553, แนวทางการด าเนินงานตามนโยบาย ITA Online 

ชื่องาน: การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามโครงการและน าส่งฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รวบรวมข้อมูลและผลการประเมิน, สังเคราะห์ข้อมูลเป็น
สารสนเทศเชิงคุณภาพ/ปริมาณ, จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน, และน าส่งให้งานนโยบาย
และแผนงานเพ่ือจัดท ารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: รายงานประจ าภาคเรียน/ไตรมาส: ภายใน 2 สัปดาห์หลัง
สิ้นสุดรอบ, รายงานประจ าปี: ภายใน 1 เดือนหลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 

ชื่องาน: การจัดท าเอกสาร ข้อมูล (เช่น คู่มือ ระเบียบแนวปฏิบัติ แนวทางการด าเนินงาน) และ
เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ระบุประเภทข้อมูลที่จ าเป็นต้องเผยแพร่, รวบรวม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน, จัดรูปแบบให้เหมาะสมกับการเผยแพร่, ด าเนินการ
เผยแพร่ผ่านช่องทางที่เหมาะสม (เว็บไซต์, ระบบ Intranet), และทบทวน/ปรับปรุงข้อมูล
อย่างสม่ าเสมอ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: จัดท า/ปรับปรุงเบื้องต้น 1-2 เดือน, เผยแพร่ภายใน 3-5 
วันท าการ, ทบทวนและปรับปรุงประจ าปี/เมื่อมีระเบียบใหม่ 



กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540, แนว
ปฏิบัติการประเมิน ITA Online (ข้อ O7) 

 
5. กลุ่มงานประกันคุณภาพกลุ่มบริหารงบประมาณ 

    5.1 งานประกันคุณภาพกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ชื่องาน: การรวบรวมผลการประเมินคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ที่เก่ียวข้อง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รวบรวมผลการประเมินคุณภาพจากแหล่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มบริหารงบประมาณ (เช่น ผลการประเมิน ITA Online, SAR ส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
งบประมาณ/พัสดุ, ผลการตรวจสอบภายใน) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการอย่างต่อเนื่องตามรอบการประเมินของแต่ละ
ส่วนงาน 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553, แนวทางการด าเนินงานตามนโยบาย ITA Online 

ชื่องาน: การสังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศจากรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกลุ่มบริหาร
งบประมาณ และน าเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้
วางแผนในการปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการศึกษาของกลุ่มให้บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จของ
โรงเรียน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: น าข้อมูลและผลการประเมินที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และสรุปเป็นสารสนเทศ (เช่น จุดเด่น, จุดที่ควรพัฒนา, ปัญหา, แนวทาง
ปรับปรุง), จัดท ารายงานสรุปผลการพัฒนาคุณภาพ, และน าเสนอต่อรองผู้อ านวยการและ
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการวางแผนปรับปรุงและพัฒนา 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมินแต่ละครั้ง (เช่น รายไตรมาส, 
รายปี) ประมาณ 2-4 สัปดาห์ 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 

ชื่องาน: การจัดท ารายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: จัดท ารายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของกลุ่ม
บริหารงบประมาณ โดยเน้นการวิเคราะห์เชิงลึกและข้อเสนอแนะที่เป็นรูปธรรมจากข้อมูลที่
สังเคราะห์ไว้ (คล้ายกับการสรุปข้อมูลสารสนเทศ แต่เน้นการจัดท าเป็นเอกสารรายงานที่เป็น
ทางการ) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ตามรอบการรายงานที่ก าหนด (เช่น รายปี) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.S. 2553 



ชื่องาน: การจัดท าแฟ้มผลงานตามมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าเสนอส าหรับการประเมิน
คุณภาพภายในจากต้นสังกัด หน่วยงานประเมินคุณภาพภายนอก (สมศ.) และหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร หลักฐาน และผลงานที่แสดงถึง
การบรรลุมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้คุณภาพท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ (เช่น หลักฐาน
การเบิกจ่ายที่โปร่งใส, รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง, รายงานการเงิน, แผนงาน), จัดท าแฟ้ม
ผลงานให้เป็นระบบและง่ายต่อการตรวจสอบ, และเตรียมข้อมูลเพื่อน าเสนอต่อผู้ประเมิน
คุณภาพภายใน (ต้นสังกัด) และภายนอก (สมศ.) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: ด าเนินการต่อเนื่องตลอดปี (เพื่อรวบรวมหลักฐาน) และ
จัดเตรียมแฟ้มเมื่อใกล้ถึงก าหนดการประเมิน (ประมาณ 1-2 เดือนก่อนการประเมิน) 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553, 

 


