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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
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ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
• ข้อมูลทั่วไป 
           ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
           ท่ีต้ัง 93 หมู่ท่ี 8  ตำบลสามัคคี   อำเภอน้ำโสม  จังหวัดอุดรธานี  41210   
               เนื้อที่ 40   ไร่  2  งาน    
               1.1  วันก่อตั้ง  8  พฤษภาคม  2540 
  1.2  เปิดสอน  ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  และระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย  
  1.3  พื้นท่ีบริการ  โรงเรียนบ้านสามัคคี  โรงเรียนบ้านสวัสดี  โรงเรียนบ้านโชคเจริญ 

1.4 เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
• ปรัชญาโรงเรียน  :  สุวิชาโน  ภวํ โหติ  ( ผู้รู้ดีคือผู้เจริญ) 
• คติพจน์  :  เรียนดี กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม  รักถิ่นฐาน  บริการชุมชน 
• ตราประจำโรงเรียน : ดอกจำปีล้อมรอบลูกศรซึ่งรวมกันท่ีเทียนไข 

                       
 
       
 
 

• สีของโรงเรียน :  สีแสด-น้ำเงิน 
• อักษรย่อ : ส.ค. 

 
ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
 โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร  เดิมเป็นโรงเรียนน้ำโสมพิทยาคม  สาขาสามัคคี    ตามแผนพัฒนาชนบท
ระดับจังหวัด  ปี  พ.ศ. 2535   ระบุแผนให้ต้ังโรงเรียนเพื่อเปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาขึ้นท่ีบ้านสามัคคี        
( ขณะนั้นอยู่ในตำบลหนองแวง ) ตามความต้องการของชาวบ้านและสภาตำบล  กรมสามัญศึกษา จึงมีหนังสือ
ท่ีอด.0030211696  ลงวันท่ี 19  เมษายน 2534 โดยเปิดเป็น  1  ห้องเรียน  มีนักเรียนชาย  15  คน  
นักเรียนหญิง  17  คน รวม  32  คน โดยอาศัยอาคารเรียนของโรงเรียนบ้านสามัคคี  เป็นสถานท่ีเรียน 
 โรงเรียนน้ำโสมพิทยาคม  โดยผู้อำนวยการประสิทธิ์  ศรีเชียงสา   ได้มอบหมายหน้าท่ีให้   ว่าท่ีร้อยตรี
สมประสงค์  วงษ์อุบล  อาจารย์  1  ระดับ  5  เป็นผู้ประสานงานสาขา  และให้ นายเกียรติศักด์ิ  ดิษเจริญ 
อาจารย์  1  ระดับ  3  เป็นผู้ช่วยผู้ประสานงานสาขา 
 ปีพ.ศ. 2535  ได้ขอแยกตัวออกมาจากโรงเรียนประถมศึกษา  มาใช้ท่ีดินสาธารณประโยชน์ท่ีสภา
ตำบลจัดให้ท่ีบ้านสามัคคี  อำเภอน้ำโสม  จังหวัดอุดรธานี  สร้างอาคารช่ัวคราว   1 หลัง  5 ห้องเรียน   
ห้องส้วม  2  หลัง  รวมทั้ง  สร้างสนามกีฬาด้วย 
 ปีพ.ศ. 2537  ได้ย้ายอาคารเรียนไปต้ังในท่ีดินสาธารณประโยชน์แห่งใหม่  ตามคำร้องขอของสภา
ตำบล  เพราะท่ีดินบริเวณเดิมนั้นคับแคบและท่ีต้ังไม่อยู่ในศูนย์กลางของหลาย ๆ หมู่บ้าน  โดยได้ย้ายไปต้ัง   
ท่ีบ้านศรีวิไล  หมู่ท่ี  8  ตำบลสามัคคี  อำเภอน้ำโสม  จังหวัดอุดรธานี  มีพื้นท่ี  40 ไร่ 2 งาน 

 เมื่อวันท่ี  8  พฤษภาคม  2540  โรงเรียนน้ำโสมพิทยาคม  สาขาสามัคคี   ได้รับประกาศ
จัดต้ังจากกรมสามัญศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  ให้เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาแห่งใหม่และใช้ช่ือโรงเรียน
สามัคคีพิทยาคาร  และมีคำส่ังสำนักงานสามัญศึกษาจังหวัดอุดรธานี  ท่ี 147/2540  แต่งต้ังให้ นายพนัส วุฒิ
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สาร  ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนน้ำโสมพิทยาคม    ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้บริหารโรงเรียนสามัคคี
พิทยาคาร ต่อมาว่าท่ีร้อยตรีสมประสงค์ วงษ์อุบล ผู้ประสานงานโรงเรียนสาขาได้รับแต่งต้ังให้เป็นผู้บริหาร  
ตำแหน่ง ครูใหญ่  อาจารย์ใหญ่ และผู้อำนวยการตามลำดับ  ต้ังแต่วันท่ี  11 กรกฎาคม  พ.ศ. 2540  -  วันท่ี  
9 มกราคม  พ.ศ. 2548  นายศีลธรรม  ขันทอง  ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร  ต้ังแต่
วันท่ี  10  มกราคม  พ.ศ. 2548  - วันท่ี  14  ตุลาคม  พ.ศ.   2550  นายธวัช  บรรเลงรมย์  ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร  ต้ังแต่วันท่ี 14  ตุลาคม  พ.ศ.  2550 – วันท่ี  14  มกราคม  
พ.ศ.  2554   นางธิดาวรรณ  นาคเสน  ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร  ต้ังแต่วันท่ี 13  
มกราคม  พ.ศ.  2554 – วันท่ี  11  ธันวาคม  พ.ศ.  2555    นายสันทัศน์  หอมสมบัติ   ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร  ต้ังแต่วันท่ี 27  ธันวาคม  พ.ศ.  2555    – วันท่ี  15  พฤศจิกายน  
พ.ศ.  2559  นายถนอม  ไพรหลวง    ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ต้ังแต่วันท่ี 16  
พฤศจิกายน พ.ศ. 2559 -15  มิถุนายน  นายอภิชาติ พรหมพื้น ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคี
พิทยาคาร ต้ังแต่วันท่ี 11 มิถุนายน 2566 ถึง 19 พฤษภาคม 2566   นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  ดำรง
ตำแหน่ง ครู รักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ต้ังแต่วันท่ี 20 พฤษภาคม 2566 
ถึง 5 มิถุนายน 2566 และนางณภัค  ศรีจันทร์เวียง  ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
ต้ังแต่วันท่ี 6 มิถุนายน 2566 ถึงปัจจุบัน 
 

 
แผนที่ตำบลสามัคคี 
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ระบบโครงสร้างการบริหาร 
 

                                                  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
 
 

การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล การบริหารทั่วไป 
งานวิชาการ   
1. การวางแผนงานวิชาการ 
2. การบริหารงานวิชาการ 
3. การจัดกิจกรรมการ
เรียนรู ้
4. การพัฒนาและส่งเสริม
ทางด้านวิชาการ 
5. การวัดผล ประเมินผล
การเรียนและงานทะเบียน
นักเรียน 
6. การแนะแนวการศึกษา 
7. การประเมินผลการ
ดำเนินงานวิชาการ 
 
งานแผนงานและประกัน
คุณภาพ   
1  การวางแผนพัฒนา 
2. การจัดองค์กร 
3. การจัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
4. การจัดระบบการประกัน
คุณภาพภายใน 
5.  การคำนวณต้นทุน
ผลผลิต 
6.  การควบคุมภายใน 
7.  การประเมินผลการ
ดำเนินงานแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

งานการเงินและพัสดุ 
1. การบริหารการเงิน 
2. การบริหารการเงินและ
บัญช ี
3. การบริหารงานพัสดุ
และสินทรัพย์ 
4. การประเมินผลการ
ดำเนินงานการเงินและ
พัสดุ 
 
งานธุรการ  
1. การวางแผนงานและ
บริหารงานธุรการ 
2. การบริหารงานสาร
บรรณ 
3. งานยานพาหนะ 
4. การประเมินผลการ
ดำเนินงานธุรการ 
 

งานบุคคล   
1. การบริหารงานบุคคล 
2. การบริหารงานทะเบียน
และสถิติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
3. การประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 
 
งานกิจการนักเรียน  
1. การวางแผนงานกิจการ
นักเรียน 
2. การบริหารงานกิจการ
นักเรียน 
3. การส่งเสริมพัฒนาให้
นักเรียนมีวนิัย คุณธรรม 
จริยธรรม 
4. การดำเนินงานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. การดำเนินการส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
6. การประเมินผลการ
ดำเนินงานกิจการนักเรียน 
 

งานบริการอาคารสถานทีแ่ละ
สภาพแวดล้อม 
1 การบริการอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม 
2 การบริการอาคารเรียน 
3 การบริการห้องเรียน 
4 การบริการห้องบริการ 
5 การบริการห้องพิเศษ 
6 การบริการอาคารประกอบ 
7 การให้บริการน้ำด่ืม 
8 การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
9 การส่ือสารและการ
ประชาสัมพันธ์ 
10 การสร้างและเผยแพร่เกียรติ
ประวัติของโรงเรียน 
11 การประเมินผลการ
ดำเนินงานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม 
งานชุมชนและภาคีเครือขา่ย 
1 การสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และ
ภาคีเครือข่าย 
2 การให้บริการชุมชน 
3 การมีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชน 
4 การได้รับการสนับสนุนจาก
ชุมชน 
5 การประเมินผลการ
ดำเนินงานชุมชนและภาคี
เครือข่าย 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
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ข้อมูลครูและบุคลากร 
                        ผู้อำนวยโรงเรียน  ช่ือ นายอภิชาติ  พรหมพื้น  วุฒิ  ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต ( ศษ.ม.)  
วิทยฐานะ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
 

 
 

ประเภทบุคคลากร 

เพศ ระดับการศึกษาสูงสุด  
 

อายุเฉล่ีย 

ประสบการณ์
สอน/ทำงาน

เฉล่ีย ชาย หญิง ต่ำกว่า 
ป.ตรี 

ป. ตรี สูงกว่า 
ป. ตรี 

ผู้อำนวยการ 1    1 43 19 
รองผู้อำนวยการ  - - -    
ครูประจำการ 3 8 - 6 5 36 11 
พนักงานราชการ 1 1 - 1 1 40 8 
ครูอัตราจ้าง - 2 - 3  44 23 
นักการ/ภารโรง 3 - 3 - - 54 13 
อื่น ๆ - -  - -  - 
รวม 8 11 3 10 7 46 18 
 
 

2. ข้อมูลนักเรียน (ข้อมูล ณ วันท่ี  30  พฤศจิกายน  2565  ) 
 
 

ระดับช้ัน เพศ รวม 
ชาย หญิง 

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 18 23 41 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 15 12 27 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 13 11 24 
รวมนักเรียน ม.  ต้น 46 46 92 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 15 11 26 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5 20 13 33 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 16 15 31 
รวมนักเรียน ม.  ปลาย 51 39 90 
รวมจำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 97 85 182 
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คำส่ังโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 

ท่ี   ๔๓ /๒๕๖5 
เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ  ปีการศึกษา  ๒๕๖5 

............................................................................ 
  เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนสามัคคีพิทยาคารเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายของโรงเรียน และนโยบายของทางราชการ  อาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญั ติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พุทธศักราช  ๒๕๔๖   มาตรา  ๓๙  
พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช  ๒๕๔๗  มาตรา  ๒๗  และคำส่ังสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี  ๑/๒๕๔๖  ลงวันท่ี  ๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  จึงแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
  ๑.๑ นางณภัค  ศรีจันทร์เวียง ผู้อำนวยการโรงเรียนฯ ประธานกรรมการ 
  ๑.๒ นางโอรัตน์  หอมสมบัติ ครู   รองประธาน 
  ๑.๓ นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์ ครู   กรรมการ 
  ๑.๔ นางเบญจพร  นาคจันทร์ ครู   กรรมการ 
  ๑.๕ นางสาวมณธยา  ประทุม ครู   กรรมการ 
  มีหน้าท่ี      ให้คำปรึกษา อำนวยความสะดวก  และแนะนำ  ปรึกษาท่ัวไป 

๒. คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   
๒.๑  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
๒.๒  งานสำนักงาน 
 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
๒.๓  งานดำเนินการธุรการ 
 นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
๒.๔ งานจัดทำและของบประมาณ 
 นางสาวอรไท  บัวละพา   
๒.๕ งานจัดสรรงบประมาณ 
    นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  และว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๒.๖  ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลรายงาน 
 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  และว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๒.๗  งานระดมทรัพยากร 
 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  และว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๒.๘ งานสารสนเทศ 
 นางสาวอรไท  บัวละพา 
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๒.๙  งานยานพาหนะ 
 นางสาวอรไท  บัวละพา   
๒.๑๐  งานบริหารการเงิน 
 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
๒.๑๑ งานบริหารการบัญชี 
 ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๒.๑๒ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 นางสาวอรไท  บัวละพา 
๒.๑๓ เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
 นางสาวมณธยา  ประทุม 
๒.๑๔ งานระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 นางสาวอรไท  บัวละพา   
๒.๑๕ งานแผนงาน 
 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  และว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๒.๑๖ งานประสานงานเขตพื้นท่ี 
 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  และว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๒.๑๗ งานเลขานุการ 
 ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๒.๑๘  งานปฏิคม 
 นางสาวอรไท  บัวละพา   
ให้คณะกรรมการท่ีได้รับมอบหมายแต่งต้ัง  ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อยและก่อให้เกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 
         ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๒๒ มิถุนายน  ๒๕๖5 
 
 

 
(นางณภัค  ศรีจันทร์เวียง) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
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การพรรณนางาน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ    โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
แนวคิด 
 การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านธุรการ และงบประมาณ ให้เกิดความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพดีขึ้นต่อผู้เรียน  ตลอดจนมีความเป็นอิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบ
ได้ 
๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรม 

มาภิบาล 
๕. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้ความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ี รับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๖. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๗. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 
โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
  หัวหน้ากลุ่มงาน         นางโอรัตน์    หอมสมบัติ 

๑ . งานสำนักงาน                    นางโอรัตน์   หอมสมบัติ  
๒. งานดำเนินการธุรการ                           นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
๓. งานจัดทำและของบประมาณ         นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  
๔. งานจัดสรรงบประมาณ                  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ   
๕. ตรวจสอบ  ติดตามประเมินผลรายงาน    ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๖.  งานระดมทรัพยากร                        ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย  
๗.  งานสารสนเทศ                              นางสาวอรไท  บัวละพา  
๘.  งานยานพาหนะ                           นางสาวอรไท  บัวละพา 
๙. งานบริหารการเงินและบัญชี         ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๑๐. งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์     นางสาวอรไท  บัวละพา                                              
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๑๑. เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา   นางสาวมณธยา  ประทุม 
๑๒. งานระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต         นางสาวอรไท  บัวละพา 
๑๓. งานแผนงาน          ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๑๔  งานประสานงานเขตพื้นท่ี          นางโอรัตน์   หอมสมบัติ 
๑๕. งานปฏิคม                           นางสาวอรไท  บัวละพา 

 
ภารกิจความรับผิดชอบ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ       นางโอรัตน์   หอมสมบัติ 
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบต่อไปนี้ 

๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ  เป็นท่ีปรึกษาในการแก้ไข  
วางแผนของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓ . จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรี ยน ท้ังแผนระยะส้ัน  ระยะยาว  

แผนเฉพาะกิจ  
๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๕.ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย  รวดเร็วมี

ประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
๖. กำกับ ติดตามและนิเทศดูการบริหารงานกลุ่มให้ดำเนินการไปด้วยความรวดเร็ว  เรียบร้อย  มี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
๗. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
๘.ส่งเสริมสนับสนุนกลุ่มงานอื่นเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายและวิสัยทัศน์ของโรงเรียน  
๙. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงิน  เก็บรักษาเงินทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ทำทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน  ทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  นิเทศงานการเงินแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินและช่วยแก้ไขปัญหาท่ี
พึงมี 

๑๐. ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงานแก่หัวหน้าสถานศึกษาตามกำหนด 
๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินสรุปค่าใช้จ่ายแยกประเภท เสนอหัวหน้าสถานศึกษา ภาค

เรียนละ ๑  ครั้ง 
๑๒.  ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารงบประมาณเพื่อเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๑. งานสำนักงาน ผู้รับผิดชอบ   นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
แนวทางการปฏิบัติ   

๑. วางแผนการบริหารงานในสำนักงานให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
๒. รวบรวมและจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ทุกงานในกลุ่มงานฯ 
๓. จัดทำทะเบียนบัญชีพัสดุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
๔. ควบคุมดูแลระบบงานในกลุ่มงานฯ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องรวดเร็ว 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
 

๒. งานธุรการ (งานสารบรรณ)    ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 

๓.จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี
กำหนดไว้ 

๔. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ี
กำหนดไว้ 

๕. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด  และคุ้มค่า 
๖. ให้บริการข่าวสารของโรงเรียนหรือของทางราชการแก่ผู้มาติดต่อ 
๗.  ประสานงานกับกลุ่มงานและองค์กรภายนอก 
๘.  ร่างหนังสือโต้ตอบพิมพ์  บันทึก 
๙.  จัดทำลายหนังสือราชการท่ีเกินกว่า ๑๐ ปี  โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
๑๐. จัดเก็บหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ  ระเบียบ  ตามระเบียบทางราชการ 
๑๑. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  ท่ีจำเป็นต้องใช้ในโรงเรียนและบริการด้านการพิมพ์เอกสารแก่ฝ่ายงาน

ต่างๆ 
๑๒. จัดทำรายงานสถิติหนังสือเข้าและหนังสือออกเสนอ ผู้บริหารภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๓. จัดเตรียมเอกสารและจัดทำวาระการประชุมประจำเดือน 
๑๔. ติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

           ๑๕. อื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 11 

๓. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วย   ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง กำหนด
มาตรการป้องกันความเส่ียง 
 ๓. วางแผนการจัดระการควบคุมและนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมภายใน
สถานศึกษา 
 ๔. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 ๕. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๗. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๕   
 ๒.ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม 
 
  ๔. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ      ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
แนวทางปฏิบัติ 
          การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 ๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์หน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ และแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีแลผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้อง
ดำเนินการ เพื่อบรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 
 ๔. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีกำกับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน/โครงการ 
 ๕ จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖. เผยแพร่ข้อ มูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
 ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
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 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือ แผนพัฒนาการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
 ครู บุคลากรการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม ดำเนินการดังนี้ 
 ๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน
สถานภาพ 
 ๓. กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 
 ๔. กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
 ๕. กำหนดผลผลิต (Outputs)  ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวช้ีวัดความสำเร็จ (key Performance 
Indicators : KPIS) 
 ๖. กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับผล
การปฏิบัติงาน 

๗. จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
๘. จัดให้รับฟังความคิดเห็น จากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙.เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๑. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ    ผู้รับผิดชอบ นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
 ๑. จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้ความเช่ือมโยงกับผลผลิต และ
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัด 
 ๒. จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Tern Expenditure Framework : 
MTEF) 
 ๓. จัดทำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง(MTEF) 
 ๔. จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา 
 ๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณรายการจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : กอง
แผนงาน 
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  ๕.การจัดสรรงบประมาณ    ผู้รับผิดชอบ   นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
       การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

๑.จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒.ศึกษาข้อมูลข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ นโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  
๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณ ท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา

แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
 ๔. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงาน ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณทีได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๕. ปรับปรุงกรองงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ 
 ๖. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
 ๗. จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
 ๘. นำเสนอแผนปฏิบั ติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๙. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๐. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ   ผู้รับผิดชอบ   ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
 ๑. จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 ๓. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
 ๖. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงานการตรวจสอบ
ติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน    ผู้รับผิดชอบ   ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
 ๑. จัดทำแผนการตรวจ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 ๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
 ๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 ๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนดารตรวจสอบ ติดตาม
ของสถานศึกษา 
 ๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจทำให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
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 ๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   ผู้รับผิดชอบ  ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
 ๑. กำหนดปัจจัยห ลักความสำเร็จ และตัว ช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 
 ๒. จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
 ๓. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิต 
 ๔. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการปะจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
 ๕. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๗. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ  
 
๗. การจัดการทรัพยากร   ผู้รับผิดชอบ   นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
 ๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบรายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 ๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
 ๓. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๔. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
        การระดมทรัพยากร ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ,ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
 ๑. การวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจงาน งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีมีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
 ๒. สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก
ประเภทต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุน
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 ๔. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 
 ๕. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
 ๖. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปตามแผนปฏิบัติประจำปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์ และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 
 ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๒ 
     การจัดหารายได้และผลประโยชน์ ผู้รับผิดชอบ นางโอรัตน์ หอมสมบัติ ,ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
              ๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมาซึ่ง
รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 
 ๒. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๒ 
        กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา ผู้รับผิดชอบ   นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
 ๑. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายท้ังการจัดหา
และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา  
 ๒. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
 ๓. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๔. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
  
๘. งานสารสนเทศ  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรไท  บัวละพา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดทำสถิติข้อมูลของนักเรียน  ครู  ข้อมูลสถานศึกษา 
๒. พัฒนาและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
๓. จัดทำเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 
๔. บันทึกข้อมูลโปรแกรม EIS และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
๕. บริการกรอกข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นๆ  และให้บริการข้อมูลท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงาน 
๖. รวบรวมข้อมูลความก้าวหน้าของโรงเรียนและจัดทำเอกสารเผยแพร่ผลงานของโรงเรียน 
๗. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๙.งานยานพาหนะ   ผู้รับผิดชอบ  .นางสาวอรไท  บัวละพา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ควบคุมและตรวจสอบการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
๒. ตรวจสอบดูแลรักษายานพาหนะของโรงเรียนท้ังหมด 
๓. จัดทำทะเบียนสถิติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์โรงเรียน 
๔. จัดทำและต่อทะเบียนรถยนต์ของโรงเรียน 
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๕. จัดทำทะเบียนคุมการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานสรุปรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเมื่อส้ินภาคเรียน   

ปีการศึกษา 
๗. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานบริหารการเงิน –การบัญชี   ผู้รับผิดชอบ   ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
แนวทางปฏิบัติ 
 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 
ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 ๑. ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการต้ังยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการ
ต้ังยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
 ๒. จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้าบัญชี
ทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 
 ๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย :Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย)  และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
 ๔. บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัด
จำและค่าปรับรายได้จากการกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนการรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การ
ถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุม
การเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
 ๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านบัญชีแยกประเภทเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี แยก
ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
 ๖. ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยการปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
 ๗. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และผิด
รายการรายได้สูง (ต่ำ) ค่าจ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
 ๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
 ๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อกำกับพร้อม
วันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
 ๑๐. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๑๑. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 
๒. คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

    การจัดทำรายงานทางการเงินละงบการเงิน  ผู้รับผิดชอบ  ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๑. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง

ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงิน
ประจำงวด 

๒. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 

๓. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 

    การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน ผู้รับผิดชอบ ว่าท่ี ร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
๑. จัดทำและจัดการแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงาน

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
 ๒. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 
 

๑๑. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรไท  บัวละพา 
แนวทางการปฏิบัติ     

๑. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน 

๒. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ ได้ใช้
ประโยชน์ 

๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วัน
เวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

๔. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ได้ดำเนินการ และท่ียัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 

๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ 
ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
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๖. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบขอ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

        การจัดหาพัสดุ  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรไท  บัวละพา, นางสาวอรไท  บัวละพา 
๑. วิเคราะห์แผนงาน งาน/ โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจสอบดู

กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐาน
กลาง 

๒. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับ
หน่วยงานอื่นจัดหา 

๓. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

     การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรไท  บัวละพา, นางสาวอรไท  บัวละพา          

๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 

๒. ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้จ้าง 

๔.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๕. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

       การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรไท  บัวละพา 
๑. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒.กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓. กำหนดให้มี ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
๔. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ีมีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นเพื่อพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
๒. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๘  
 

๑๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา   ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมณธยา  ประทุม 
แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑. ดำเนินการประกาศ คัดเลือก แต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๒. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 ๓. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดการประชุมคณะกรรมการสานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๕. จัดทำรายงานการประชุมแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
 ๖. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุยาติ ส่ังการ เร่งรัดการดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
 ๗. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
 ๘. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
๑๓. งานระบบเครือข่ายอินเตอร์เนต     ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรไท  บัวละพา 
แนวทางการปฏิบัติงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
 ๑. สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๒. ผู้จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูล 
 ๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะใน
การปฏิบัติภารกิจ 
 ๕. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง
  
             ๖. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 ๗. การประเมินและการประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

๘. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
              ๙. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
        ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
       งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ผู้รับผิดชอบ นายณัฐพร  ตองอ่อน 
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 ๑. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒.วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการ
บริหารและพัฒนางาน 
 ๓. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
 ๔. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ส่ือเทคโนโลยี 
 ๕. สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา 
 ๖. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถและทักษะในการผลิตรวมท้ังการใช้เทคโนโลยีท่ี
เหมาะสม 

๗. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
          ๘. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
๑๔  งานแผนงาน  ผู้รับผิดชอบ  ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
แนวทางการปฏิบัติ   

๑. ดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ 
๒. รวบรวมแผนงานโครงการและกิจกรรมของกลุ่มงานต่างๆ  จัดทำงบประมาณเสนอหัวหน้า

สถานศึกษาในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปี 
๓. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตาม

แผนงานโครงการ 
๔. รายงานผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการเมื่อส้ินภาคการศึกษา 
๕. จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้  กลุ่มงานเสนอหัวหน้า

สถานศึกษา 
๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๕.  งานประสานงานเขตพื้นที่   ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
แนวทางการปฏิบัติ   

๑. ติดต่อประสานงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ 
๓. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๑๖. งานเลขานุการ  ว่าท่ี ร.ต. หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑. ประสานงาน จัดสวัสดิการ และอำนวยความสะดวก ตลอดจนปฏิบัติงานโรงเรียนท่ีมิได้อยู่ ในความ
รับผิดชอบงานใด 
 ๒. รับนโยบายเร่งด่วนจากหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อแจ้งครูให้ถือปฏิบัติหรือประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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 ๓. ดูแลเสนอแฟ้มของงานต่างๆ  
 ๔. ดำเนินงานเกี่ยวกับการประชุมประจำเดือน / วาระพิเศษ / ดำเนินเกี่ยวกับการ ไปราชการของ
หัวหน้าสถานศึกษา 
 ๕.ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
 
๑๗. งานปฏิคม   ผู้รับผิดชอบ   นางสาวอรไท  บัวละพา 
แนวทางปฏิบัติ 

๑. ให้การบริการ  ต้อนรับ  รับรองผู้มาติดต่อราชการจากภายใน   ภายนอกสถานศึกษาตามความ
เหมาะสม 

๒. พัฒนาระบบการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
๓. ประเมินความพึงพอใจงานบริการจากผู้มารับบริการ 
๔.  ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๕. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ปฏิทินปฏบิัติงาน  กลุ่มบริหารงบประมาณ 
ปีการศึกษา  ๒๕๖5 

งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
งานแผนงาน 

-ควบคุมการเบิกจ่ายตามแผน 
-จัดทำแผนงาน โครงการประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖4 
-สรุปประเมินโครงการปีการศึกษา  ๒๕๖3 
-สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 
เม.ย.๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
ส.ค. - ก.ย.  ๒๕๖5 
มี.ค. - เม.ย. ๒๕๖๕ 
ก.ย. ๒๕๖5 - มี.ค.  ๒๕๖6 

 

งานสารสนเทศ 
-บันทึกข้อมูลบุคลากร 
-จัดทำเอกสารสารสนเทศ 
-รายงานสถิติข้อมูลครูและนักเรียน 
-บริการข้อมูล 
-สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
พ.ค. .๒๕๖5 
พ.ค.  ๒๕๖5 
มิ.ย.  ๒๕๖5 
ตลอดปีการศึกษา 
ก.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
 

 

งานพัสดุ 
-สำรวจสำรวจพัสดุคงคลัง 
-ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
-ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
-สำรวจพัสดุคงคลัง 
-สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
เม.ย. ๒๕๖5 
พ.ค. ๒๕๖5 
ต.ค. ๒๕๖5 
มี.ค. ๒๕๖5 
ต.ค. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
 

 

งานสารบรรณ 
-รับ-ส่งเอกสาร 
-โต้ตอบหนังสือ 
-จัดทำสถิติหนังสือเข้าและหนังสือออก 
-จัดเก็บหนังสือราชการ 
-จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุม 
-สรุปและประเมินผลงาน 

 
เม.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
เม.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
ต.ค. ๒๕๖5  -มี.ค. ๒๕๖6 
เม.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
พ.ค. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
ต.ค. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
 

 

งานการเงิน 
-ต้ังฎีกาเบิกเงินงบประมาณ(เงินเดือน,ค่าจ้าง,ฯลฯ) 
-ส่งรายการรับเงินเพื่อล้างฎีกา 
-ลงรายละเอียดการหักเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
-รับเงินกิจกรรมนักเรียนทุกระดับ 
-รับเงินเดือนและงบประมาณอื่นๆ 
-คำนวณภาษีเงินได้  หัก  ณ  ท่ีจ่าย 

 
เม.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
เม.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
เม.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
พ.ค. ๒๕๖5 - พ.ย.  ๒๕๖6 
เม.ย. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
ธ.ค. ๒๕๖5 
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งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
-ทำหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ท่ีจ่าย 
-ทำหนังสือรับรองการหักเงิน  กบข. 
-สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ม.ค.  ๒๕๖5 
ม.ค.  ๒๕๖5 
ต.ค. ๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 

งานยานพาหนะ 
-จัดทำแผนการใช้พาหนะและประมาณการค่าใช้จ่าย 
-ทำเรื่องเบิกเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
-สำรวจตรวจซ่อมและซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
-จัดทำและต่อทะเบียนรถ 
-จัดทำสถิติควบคุมการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง 
-สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
มี.ค.๒๕๖5 - ส.ค. ๒๕๖6 

พ.ค.๒๕๖5 - เม.ย. ๒๕๖6 
เม.ย.๒๕๖5 - ม.ีค. ๒๕๖6 
ม.ค. ๒๕๖5 
เม.ย.๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 
ต.ค.๒๕๖5 - มี.ค. ๒๕๖6 

 

 
 


