
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

โรงเรียนเทศบาลต าบลหว้ยไคร้ 

อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่    

คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนประชาชน

และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนตามแนวทาง

การกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ได้จัดท ากรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน

ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษา โดยมุ่งหวังว่าระงานหน้าที่ปฏิบัติจะ

บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิสัยทัศน์และพันธกิจ ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึง

พอใจต่อการปฏิบัติงานของโรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุขอบข่ายและ

ภาระหน้าที่ของงานตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงบประมาณของโรงเรียนเทศบาลต าบล

ห้วยไคร้ 

 คณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่ เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ      

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในกลุ่มงานทุกท่านที่

ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

          โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ข้อมูลทั่วไป 

โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ 

ประวัติโรงเรียน 

              โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ได้จัดตั้งและเปิดเรียนในระดับชั้นอนุบาล 1 -3 ในปีการศึกษา 2559    

นี้จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องปรับปรุงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี พ.ศ. 

2559  เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนการศึกษาแห่งชาติ และแผนพัฒนาการศึกษาท้องถิ่น (พ.ศ. 2561–2564) 

ตลอดจนเพ่ือเป็นกรอบทิศทางในการด าเนินงานด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ทุกประเภท  

ที่สอดคล้องสอดรับกับนโยบายและเป้าหมายของรัฐบาล โดยเป็นแผนในลักษณะแผนพัฒนาเชิงกลยุท ธ์ที่

ก าหนดจุดมุ่งหมายหรือทิศทางที่ควรจะเป็นภายใน  4  ปี  ก าหนดกลยุทธ์และมาตรการด าเนินงานใน

ระยะเวลา 4 ปี  รวมทั้งก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดไว้ด้วย  เพ่ือให้กิจกรรมการด าเนินการต่างๆ  สามารถ

วัดผลเชิงสัมฤทธิ์   ได้จริงและเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของราชการและคุณลักษณะที่พึงประสงค์คือการ

พัฒนาให้คนไทย   ทุกคนเป็นคนเก่ง คนดี และมีความสุข โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้  จึงได้ด าเนินการ

จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ในระยะเวลา 5 ปี  คือ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2561–2565 และแผนปฏิบัติ

การ        ประจ าปี พ.ศ.2565  เพ่ือให้ตรงกับนโยบายของเทศบาลต าบลห้วยไคร้ โดยได้น าผลการจัด

การศึกษาปัญหา   อุปสรรค์ และผลการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ตลอดจนรายงานประจ าปี มาเป็น

แนวทางเพ่ือชี้ให้เห็นถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและแนวทางการพัฒนา โดยปรับปรุงในส่วนของวิสัยทัศน์  

พันธะกิจ  เป้าหมายของหลักสูตรสถานศึกษา ตลอดจนแผนปฏิบัติงานประจ าปี  เพ่ือให้การด าเนินงานในฝ่าย

ต่างๆ  ด าเนินงานให้บรรลุตามแผนพัฒนาการศึกษา ให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน และ

เป็นไปตามเป้าหมายในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

  โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ มุ่งจัดการการเรียนรู้ โดยใช้ทรัพยากรในท้องถิ่น และพัฒนา

บุคลากรให้มีศักยภาพ พร้อมส่งเสริมนักเรียน ให้มีสุขอนามัยที่ดี      

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ข้อมูลเฉพาะของโรงเรียน 

    สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน รูปพระธาตุดอยตุง 

    สีประจ าโรงเรียน สีม่วง 

    ค าขวัญ อยู่ดี มีสุข ปรัชญาของโรงเรียน เป็นคนดี คนเก่ง เคร่งวินัย 

    อัตลักษณ์ของโรงเรียน คุณธรรม น าความรู้ อยู่อย่างพอเพียง 

    เอกลักษณ์ของโรงเรียน สุขนิสัยดี มีอารมณ์สุนทรีภาพ 

ที่ตั้งโรงเรียน 

 โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ ตั้งอยู่เลขท่ี 384 หมู่ 1 ต าบลห้วยไคร้ อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 

แผนผังบริเวณโรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ 



 
 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าหมาย 

โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ 

วิสัยทัศน์ 

           โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ จัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐาน ส่งเสริมพัฒนาการทั้ง 4 ด้าน 
ควบคู่คุณธรรม ก้าวทันเทคโนโลยี ภายใต้การบริหารอย่างมีส่วนร่วม 
 

พันธกิจ 

              1. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการ จัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

    2. ส่งเสริมพัฒนาด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญา ให้เหมาะสมกับวัย 

              3. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม มารยาท วินัยที่ดีงามให้กับผู้เรียน 

     4. ส่งเสริมจัดการเรียนการสอน โดยใช้สื่อเทคโนโลยีนวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้ 

               5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพโดยให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม  

 เป้าหมาย  

 1. เด็กปฐมวัยทุกคนได้รับการพัฒนาด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ และสติปัญญา เป็นองค์รวมอย่าง

สมดุลและมีความสุข 

 2. ครูมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถจัดประสบการณ์ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ การเรียนรู้ผ่านการ

เล่นโดยใช้กระบวนการวางแผน การปฏิบัติและการทบทวน 

 3. มีสภาพแวดล้อม สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการส่งเสริมพัฒนาการเด็กปฐมวัยอย่าง

พอเพียง 

 4. ผู้ปกครอง ครอบครัว ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาทางการศึกษา 

โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ 

ข้อมูลด้านบุคลากร 

1) จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา จ าแนกตามต าแหนง่และวุฒิการศึกษา 

บุคลากร 
เพศ วุฒิการศึกษาสูงสุด 

ชาย หญิง รวม ต่ ากว่าป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

ผู้บริหาร - - - - - - - - 
ข้าราชการครูประจ าโรงเรียน - 1 1 - 1 - - 4 

ข้าราชการช่วยราชการ - 2 2 - 1 1 - 2 
นักการภารโรง/แม่บ้าน 1 - 1 - 1 - - 1 

รวม 1 3 4 1 2 1 - 4 

 

จ านวนนักเรียน 

ชั้น ชาย หญิง รวม จ านวนห้องเรียน 

อนุบาลชั้นปีที่ 1 5 12 17 1 
อนุบาลชั้นปีที่ 2 11 9 20 1 
อนุบาลชั้นปีที่ 3 18 14 32 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 ข้อมูลด้านการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วมของชุมชน 

 คณะกรรมการที่ปรึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้  

ดังนี้ 

1. นายเสถียร กาโน   นายกเทศมนตรี    ที่ปรึกษา 

2. นายวิชาญ ปิ่นทอง  รองนายกเทศมนตรี   ที่ปรึกษา 

3. นายสัมฤทธิ์ มะเสนา  ผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษา  ประธานกรรมการ 

4. นายรัชเดช วิลานันท ์  ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รองประธานกรรมการ 

5. นายอ าพร นันตะรัตน์  ผู้แทนองค์กรชุมชน   กรรมการ 

6. นายสมเดช จันทาพูน  ผู้น าทางศาสนา    กรรมการ 

7. นางอ าพรรณ ปัญญาสิทธิ์  ผู้แทนผู้ปกครอง    กรรมการ 

8. นายศรีธน บุญรอม  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  กรรมการ 

9. นางชฎาภรณ์ พากเพียร  ผู้แทนครู    กรรมการ 

10. นางสาวรัชฎาพร ยาละ  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 

11. นายธวิท ติยะกว้าง  ปลัดเทศบาล รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 

         กรรมการ/เลขานุการ 

12. นางวิไลรัตน์ ปัญญาทิพย์  ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ



 
 

1.งานบริหารการศึกษาและงานบริหารงานทั่วไป มอบหมายให้ 

 

 

 

 

 

 

           

   1.1 นายธวิท ติยะกว้าง ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลฯ รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการ

โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้   

   มีหน้าที่ บังคับบัญชาพนักงานครู   และบุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  บริหารกิจการ
ของสถานศึกษา  พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ความเห็น เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่
ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง             
งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ      
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งบประมาณ การควบคุมปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน ต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผน
งานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล ท ารายงานประเมินผล  การใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพ่ือประกอบ การพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษี และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะ   การเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบ
รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง 
ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ
ข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน รวมทั้งติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายใน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมใน
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
 
         

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

   1.1 นางสาวชฎาพร ยาละ ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ครูประจ าชั้นอนุบาล 1   

  มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้ เรียน  
ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 

 

 

 

 

 

 1.2 นางวิไลรัตน์  ปัญญาทิพย์ ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ  ครูประจ าชั้นอนุบาล 2     

 มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ งานระดับก่อนวัยเรียน  ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน มีหน้าที่ ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียน

เป็นส าคัญจัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกัน

พัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  ศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียน  การสอน  ให้มีประสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น ปฏิบัติงานวิชาการ ของสถานศึกษา ปฏิบัติงานอนามัยนักเรียน จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

โรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ตลอดจนงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 1.3 นางชฎาภรณ์ พากเพียร ต าแหน่ง ครู ครูประจ าชั้นอนุบาล 3   

  มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย และปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          1.4 นายอนันต์ชัย เนียมศรี ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป (นักการ)  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในหน้าที่

นักการ ของโรงเรียนเทศบาลต าบลห้วยไคร้   เช่น การท าความสะอาดภายในอาคาร และภายนอกอาคาร  

ด าเนินการซ่อมแซมอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา ดูแลท าความสะอาด ปรับภูมิทัศน์บริเวณสถานศึกษาให้

น่าอยู่ และปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มอบหมาย 

         1.5 นางสาวฉันทนี ชนะพันธ์  ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบช่วยด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ

ผู้เรียน ได้แก่  

  1.  ช่วยงานวิชาการและงานเอกสาร 

2. ช่วยจัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน 

3. ช่วยปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 

4. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

5. ช่วยปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  

 
 

 

 

 



 
 

2. งานบริหารงานคลัง มอบหมายให้ 

   2.1 นายธวิท ติยะกว้าง  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  มีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์

ความเห็น เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการ

จัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการเงินและบัญชี งานรวบรวมสถิติ และวิเคราะห์

งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิ การเบิกงบประมาณ การควบคุมปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา

ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิ บัติงาน 

สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน ต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล 

ท ารายงานประเมินผล การใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้

รายจ่ายจริงเพ่ือประกอบ การพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน 

ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง 

ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการจ้าง กรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน รวมทั้ง

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับ

งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมการก าหนดนโยบาย

และแผนงานของหน่วยงาน 

 2.2 นายศรีธน บุญรอม นักวิชาการศึกษาช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน        

มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 

   1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ ส่งเงิน และค าสั่ง

ต่างๆที่เก่ียวข้อง 

   2. จัดท าฎีกาเบิกเงิน ลงเลขฎีกาวันที่รับใบเบิก และตัดยอดเงินงบประมาณและลงลายมือชื่อ

ตัดยอดงบประมาณหากงบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการโอนเงินก่อนเบิกจ่าย 

3. เป็นผู้จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหลังจากผู้มีอ านาจได้อนุมัติฎีกาและเช็คสั่งจ่ายแล้ว 
4. บันทึกระบบและน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภายในก าหนดเวลา 
5. น าส่งแบบ ภงด. 1 ก ทุกสิ้นปีปฏิทิน 
6. จัดท าสมุดคุมเช็คและบันทึกจ่ายเช็คท่ีใช้งาน 
7. จัดเก็บและรักษาฎีกาเบิกจ่ายเงินทั้งหมด 
8. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากและรายงานความเคลื่อนไหวของเงินฝากธนาคาร 



 
 

   9. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 

          11. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
                                 12. ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบการจ่ายเงินหาก

ครบถ้วนให้ลงลายมือชื่อ “ผู้ตรวจ” 

     13. ด าเนินการรับเงินและออกหลักฐานการรับเงินที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินบันทึก

รายการรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญ สรุปใบน าส่งเงิน และลงลามือชื่อหลังใบเสร็จรับเงินใบน าส่งเงิน และใบ

สรุปใบน าส่งเงิน เพื่อให้เจ้าหน้าที่รับส่งเงินน าฝากธนาคาร หรือเก็บไว้ในตู้นิรภัยแล้วแต่กรณี 

 14. จัดท าและตรวจสอบการจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

 15. บันทึกบัญชี ทั้งด้านงบประมาณด้านการรับเงิน ด้านจ่ายเงิน ตลอดจนรายการต่างๆที่

เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

 16. จัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือนส่งให้กับกองคลังเทศบาลต าบลห้วยไคร้ 

 17. รายงานปัญหาและอุปสรรคให้กับนายกเทศมนตรีทราบ (ถ้ามี) 
 

  2.4 นายธวิท  ติยะกว้าง ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลฯ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ

ดังนี้ 

1. รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุของหน่วยงานทุกประเภท ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  

ระเบียบ กฎกระทรวง  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  หรือข้อก าหนดใด ๆ ที่ออกตามความใน

พระราชบัญญัตินี้ รวมถึง มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

2. รับผิดชอบ ควบคุม การสั่งจ่ายพัสดุ ก ากับดูแล และตรวจสอบถูกต้องของใบเบิกและ

เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วควบคุมการบันทึกบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้งที่การจ่ายพัสดุ  

3. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

 2.5 นางสาวรัชฎาพร ยะละ  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่พัสดุ  มีหน้าที่รับผิดชอบ

ดังนี้ 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ตามวิธีการที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  ระเบียบ กฎกระทรวง  ข้อบังคับ  



 
 

ประกาศ  ข้อบัญญัติ  ข้อก าหนด รวมถึง มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

โดยเคร่งครัด    

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแผนฯ 

และขั้นตอนต่างๆ ตามวิธีการที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  ระเบียบ กฎกระทรวง  

ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  ข้อก าหนด รวมถึง มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่

เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 

3. จัดท าบันทึกทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และเมื่อมีการบันทึกการตรวจรับงานแล้ว     

(ถ้ามี)และด าเนินการตรวจสอบการครบก าหนดส่งคืนเพ่ือด าเนินการคืนเงินให้กับผู้มีสิทธิ์ 

4. จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท ารายละเอียดการยืมพัสดุ  และบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน 

ประวัติการซ่อมแซมทรัพย์สิน บันทึกสภาพทรัพย์สิน ให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการ   

5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี คณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง คณะกรรมก าหนดราคากลางพัสดุที่จะจ าหน่ายและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณี

ที่พัสดุไม่ใช้ หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพ สูญหาย ช ารุดไม่สามารถใช้ได้ เมื่อคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุเสร็จแล้ว 

ให้ท าการบันทึกการจ าหน่ายทรัพย์สินและส่งรายงานต่างๆ ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบฯ 

   5. บันทึกการจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชีหรือทะเบียนประจ าปี 

6. จัดท าบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ  รวมถึงการเบิกจ่ายและรายงานวัสดุคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ

ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบฯ  

7. จัดท าและจัดส่งรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานพัสดุ ให้กับหน่วยงานอื่นๆ 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

   กรณีนางสาวรั ชฎาพร ยาละ ไม่อยู่หรื ออยู่ แต่ ไม่ สามารถปฏิบัติ ร าชการได้  ให้                  

นางวิไลรัตน์ ปัญญาทิพย์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 

 

 

 

 

          

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 นางสาวเบญจวรรณ รินนายรักษ์ ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ  

  มีหน้าที่ช่วยด าเนินการ งานการเงิน และบัญชี งานงบประมาณ และงานพัสดุ ได้แก่  

1. ช่วยเก็บรักษาหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี   

2. ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน  

3. ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสด และสิ่งแทนตัวเงิน   

4. ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  และการขออนุมัติเบิกเงิน

งบประมาณ   

5. ช่วยท าบัญชีรับจ่ายเงิน  บัญชีแยกประเภท บัญชีพัสดุ  

6. ช่วยท ารายงานทางการเงินต่างๆ  

7. ช่วยปฏิบัติงานด้านพัสดุ เก็บรวมรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์   
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการโรงเรียน 

นายศรีธน บุญรอม 

นักวิชาการการศึกษาช านาญ

นางวิไลรัตน์  ปัญญาทิพย์ 

ครูช านาญการพิเศษ 

เทศบาลต าบลห้วยไคร้ นายเสถียร  กาโน

นายกเทศมนตรี 

นายธวิท ติยะกว้าง 

ปลัดเทศบาลฯ  รักษาราชการแทน

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

งานด้านบริหาร /บุคคล/งบประมาณ 

นางวิไลรัตน์  ปัญญาทิพย์ 

งานด้านอาคารถานที ่

นายอนันตชัย  เนียมศรี 

นายบุญธรรม  วงศ์ษา 

งานด้านวิชาการ 

นางสาวอภิญญา  มะเสนา 

งานด้านความสัมพันธ์ชุมชน 

นางสาวฉันทนี  ชนะพันธ์ 

นางสาวปิยะพร  ฐิตะสาร 

นางจินตนา  จันทาพูน 

นางนันทยา   ชัยศิริ 

นางฟองนวล   จันทาพูน    

นักเรียน 

นางชฎาภรณ์   พากเพียร 

ครู 

นางสาวรัชฎาพร   ยาละ 

ครูผู้ช่วย 

นางสาวนงค์คราญ ค าอ้อย 

แม่บ้าน 


