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การบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ  
---------------------------- 

การบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ  โรงเรียนสวนศรีวิทยา  เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา   จัดท าโครงการ/กิจกรรม ที่สนองตอบกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และกลยุทธ์การด าเนินงานของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน
และการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เ พ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบีย บวินัย 
จรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายภารกิจของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การน าส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี 
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
8. การด าเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
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10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนนิงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการ
จัดท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของ
เขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่
สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และ
ผลผลิต งาน / โครงการ 

5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
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คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม
ด าเนินการดังนี้ 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate 
Objective) ของสถานศึกษา 

4. ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

7. จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับ

ผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และ
จัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย 
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2. จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
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วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมาย
ผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ 

3. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิง
นโยบาย 

4. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่
จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : 
กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ

งบประมาณ 
2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง

ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดม
ทรัพยากร 

4. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด 
งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
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5. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบ
วงเงินที่ได้รับ 

6. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม
ทรัพยากร 

7. จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบ
บุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ 
(ตามนโยบายพิเศษ) 

2. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านั ก 
งบประมาณ 

3. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติ
การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส 

3. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง 

4. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

5. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

6. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) 

ของสถานศึกษา 
2. จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3. สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม

ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน

ประจ าปี 
5. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน

ไว้เบิกเหลื่อมป ีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2. จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก 

งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่
เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท า
ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)้ 

4. บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงิน
งบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ 
เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การ
รับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับ
เงินความรับผิดทางละเมิด 

5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการใน
สมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6. ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่
ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่าย
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สะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอด
คงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภท
ทั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลข
ผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือ
ตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน 
รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 

2. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบ
การเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่าน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนด
ระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1)  หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
 

5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1)  หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
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6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือ

ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ 
โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ 
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือ
ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
               1)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ

ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์
ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2. จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่

เป็นแบบมาตรฐาน 
2. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดย
คณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวาง
ฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ

ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย
หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

 
7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน
โรงเรียน เพื่อวางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในและภายนอกโรงเรียนชุมพร 
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3. ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพ

ปัจจุบันและปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและ
กลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพ
ปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
- ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 
- จัดท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self-Assessment Report 

: SAR ส่วนบุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน 
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
5. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
7. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8. ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
9. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
10. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
11. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี การประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : 

SAR) 
12. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
13. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
14. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. การด าเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง 
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2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจ
น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมะสม 

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการ
ตามระบบที่ก าหนดไว้ 

4. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตาม
ระบบที่ก าหนดไว้ 

5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด 
และคุ้มค่า 

6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

9.1 การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา 

2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างาน
และการบริหารงานของสถานศึกษา 

3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการในสถานศึกษา 

4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

9.2 การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา

องค์กรของสถานศึกษา 
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2. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี 
และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของ
สถานศึกษา 

3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับ
โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

4. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่าง

ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
6. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง

กับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ 
5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
6. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
11. กองทุนสวัสดิการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย

ทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
2. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
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3. ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ด าเนินงานตามภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้

เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม 
ภายใน พ.ศ. 2544 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานธุรการและสารบรรณ 

1. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบ

เรื่องท่ีเสนอ ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
3. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
4. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
5. ด าเนินการท าลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
6. ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
7. จัดพิมพ์รายงานการประชุม 
8. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
1. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี การประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR) 
9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
11. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานสวัสดิการโรงเรียน 

1. ด าเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนสวนศรีวิทยาให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนศาลาหนองขอน  

2. ให้ค าปรึกษาสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและ
ก าลังใจแก่สมาชิก 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานส านักงานผู้อ านวยการ 

1. ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน

และชุมชน 
3. ดูแลการน าเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
4. ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
5. จัดท าทะเบียนภารกิจผู้อ านวยการ และน าเสนอภารกิจผู้อ านวยการต่อผู้อ านวยการทุกวัน 
6. ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานนโยบายและแผน 
1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน 

เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมาก
ที่สุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
3. ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน
และปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและ
ปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน 
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
7. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
8. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานสารสนเทศ 
1. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูล

และสารสนเทศ 
2. ตั้งคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผล

ข้อมูลของทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 
3. ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ใน

การตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงานต่าง ๆในโรงเรียน 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 ก าหนด 
6. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
7. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุน
เพ่ือการศึกษา 

2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 

4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
6. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงิน

งบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
7. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
8. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงิน

อุดหนุนการศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
9. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา 

ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  
10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรในโรงเรียน 
12. จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศ    

เกียรติคุณ 
13. จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
14. จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูชุมพร 
16. จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดชุมพร 
17. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดชุมพร เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ

ลูกจ้าง 
18. จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน

ประกันสังคมจังหวัดชุมพร 
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้

เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการ

จัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  
4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไป

ตามระเบียบ 
5. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ และงาน 
6. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ และงาน 
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
10. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์  
11. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
12. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 
1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้

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

ตามภารกิจ 
10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
11. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานแผนงาน งานการเงิน งานส านักงาน งานบัญชี งานพัสด ุ

-งานนโยบาย  
 และแผนงาน 
-งานควบคุม 
 ภายใน   
-งานต้นทุน
ผลผลิต                           

 -การเบิกเงิน 
  จากคลัง   
-การรับเงิน                       
-การเก็บรักษาเงิน     
-การจ่ายเงิน                           
-การน าส่งเงิน   
-การกันเงินไว้เบิก 
 เหลื่อมปี                                           

-การจัดท าบัญชี 
 การเงิน        
-การจัดท ารายงาน 
 การเงินและงบ
การเงิน  
-การจัดท าและ
จัดหา  
 แบบพิมพ์บัญชี  
 ทะเบียนและ
รายงาน                                                          

-การจัดท าระบบ 
 ข้อมูลสินทรัพย์
ของ 
 สถานศึกษา       
-การจัดหาพัสดุ       
-การก าหนดแบบ
รูป 
 รายการหรือ 
 คุณลักษณะ
เฉพาะ 

-งานธุรการ 
-งานเทคโนโลยี
และ 
  สารสนเทศ 
-งานสวัสดิการ 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
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นโยบายฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 โรงเรียนสวนศรีวิทยาด าเนินการศึกษาวิเคราะห์โรงเรียน (Swot Analysis)  ทุกปีการศึกษา  เพ่ือน า
ข้อมูลมาจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียนทุก 3 ปี  และแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  ดังนั้นเพ่ือให้การบริหาร
จัดการด้านงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  จึงได้ก าหนดนโยบายฝ่ายบริหาร
งบประมาณ  ดังนี้ 

1. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม และ

ท างานเชิงรุก 

2. พัฒนาระบบการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  โดยน าผลการนิเทศ

ไปใช้ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

3. จัดหา  ควบคุม การใช้พัสดุ – ครุภัณฑ์ ภายในโรงเรียนให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และ

ประหยัด 

4. ตรวจสอบการท างานทุกงานให้เป็นปัจจุบัน 

5. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ/กิจกรรม  ตามปฏิทินงานของฝ่าย 

6. พัฒนางานสารบรรณ งานแผนงาน  งานการเงิน บัญชี งานพัสดุ งานข้อมูลสารสนเทศ งาน

ตรวจสอบภายใน และรายงานผลการใช้เงิน  รายงานผลการท างาน อย่างสม่ าเสมอ ต่อเนื่อง  

เป็นที่ยอมรับของครู บุคลากร ภายในโรงเรียน และผู้ปกครอง ชุมชน 

7. บริการ  อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า  แก่ผู้มาติดต่อทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน     

ด้วยความมีน้ าใจ 

8. มุ่งเน้นการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

9. มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของผลงาน ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีต่อผู้เรียน 

 
------------------------------------------ 
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พรรณนางานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

1. คณะกรรมการที่ปรึกษา 
 1.1 นางดวงฤทัย ทองแก้วเกิด  ประธานกรรมการ 
 1.2 นางสาวสุกัญญา  ขอรัตน์  กรรมการ 
 1.3 นางอิสริญ บุญหนัก   กรรมการ 
 1.4 นางสาวดาราวดี บรรจงช่วย  กรรมการ 

1.5 นางสุธีรา  เทียมศิริ   กรรมการ 
 1.6 นางสาววีรวรรณ  มณีนวล  กรรมการ 
 1.7 นายสุทิน  สุทธิสิน   กรรมการ 
 1.8 นางจิตติมา วรชาติ   กรรมการและเลขานุการ 
 1.8 นางมยุรี  พลดงนอก   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ให้ค าแนะน า  ปรึกษา อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 

2. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ

ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. งานนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1.1 นางจิตติมา วรชาติ   รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 1.2 นางมยุรี  พลดงนอก   หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 1.3 นางสาวมลทิรา  เอ่ียมสอาด  หัวหน้างานแผนงาน 
 1.4 นางพนิดา  พรหมสถิตย์  หัวหน้างานการเงิน 
 1.5 นางสาวสุภาภรณ์  เลี่ยงล้ า  หัวหน้างานบัญชี 
 1.6 นางสาวอ้อมอรุณ  บุญอบ  หัวหน้างานพัสดุ 
 1.7 นางสาวณิชาภัทร  ทองนาค  เลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างานที่ได้รับมอบหมาย ตามนโยบาย  แนวทางและค าแนะน า

ของคณะกรรมการที่ปรึกษา 

2. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ  ตาม

โครงสร้างการจัดองค์กร ให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการงานนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบและก าหนด

บทบาทความรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
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4. วางแผนการด าเนินงานนิเทศ ติดตาม ประเมินผลและจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

5. ท าหน้าที่วิทยากรให้ความรู้ในการบริหารจัดการความเสี่ยงในงานที่ได้รับมอบหมาย 

6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและประเมินความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง วิจัย

และพัฒนากระบวนการท างานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 

7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน โดยประสานกับงานสารสนเทศ  เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือ

รับทราบข้อมูลรายภาคเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. งานแผนงาน 
 1.1 นางมยุรี  พลดงนอก    ประธานกรรมการ 
 1.2 นางพนิดา  พรหมสถิตย์   รองประธานกรรมการ  
 1.3 หัวหน้าฝ่าย     กรรมการ 
 1.4 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   กรรมการ 
 1.5 หัวหน้าระดับชั้น    กรรมการ 
 1.6 หัวหน้างาน     กรรมการ  

1.7 นางประกายทิพย์  ดอนกิจภัย   กรรมการ (กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์) 
1.8 นางมลฤดี  สไตน์    กรรมการ (กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์) 
1.9 นางสาวธนัฎฐา  ลิ่มสวัสดิ์   กรรมการ (กลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ) 
1.10 นายอ าพล  บัวสม    กรรมการ (กลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ) 
1.11 นางสาวศศิธร  ศิรินาโพธิ์   กรรมการ (กลุ่มสาระฯ ศิลปะ) 
1.12 นายพรหมมาตร  อิฐกอ   กรรมการ (กลุ่มสาระฯ การงานฯ - งานช่าง) 
1.13 นางสาวปิยนุช  สมบัตมาก   กรรมการ (กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์/คอมฯ) 
1.14 นางพนิดา  พรหมสถิตย์   กรรมการ (กลุ่มสาระฯ การงานฯ-ธุรกิจ) 
1.15 นางสาวโสภิดา  ม่วงหีต   กรรมการ (กลุ่มสาระฯ การงานฯ 

-เกษตร,คหกรรม) 
1.16 นางสาวยอดขวัญ  จันทร   กรรมการ (งานแนะแนว) 
1.17 นางสาวภควดี  ผลพฤกษา   กรรมการ (งานห้องสมุด) 
1.18 นางสาวพิไลพร  ขาวปลอด   กรรมการ (งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
1.19 นางสาววิไลรัตน์  แซ่เอ้ียว   กรรมการ (ฝ่ายบริหารวิชาการ) 
1.20 นางสีประภา  สุทธิสิน   กรรมการ (ฝ่ายบริหารทั่วไป , งานบุคคล) 
1.21 นางสาวพัสตราภรณ์ สักคุณี   กรรมการ (งานบุคคล) 
1.22 นายปราโมทย์  เมืองมีทรัพย์   กรรมการ (งานกิจการนักเรียน) 
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1.23 นางสาวมลทิรา  เอ่ียมสอาด   กรรมการและเลขานุการ  
(และกลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ) 

 1.24 นางสาวชื่นกมล สอนสุวรรณ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดให้มีการวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาตามแนวทาง ดังนี้ 

- วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือโรงเรียน  ได้แก่  เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาชาติ  

แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

- ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้การบริการสาธารณะทุกระดับ  ได้แก่ 

เป้าหมายกากรให้บริการสาธารณะ ( Public Service Agreement ; PSA ) ข้อตกลงการ

จัดท าผลผลิต ( Service  Delivery Agreement ; SDA )  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของ

เขตพ้ืนที่และผลการาด าเนินงานของโรงเรียนที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่

โรงเรียนท ากับเขตการศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามกรอบทิศทางของเขต

พ้ืนที่การศึกษาและตามความต้องการของโรงเรียน 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของโรงเรียนตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านปริมาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนด้านทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุน ผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/

โครงการ 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที

มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

- เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชนรับทราบ 

2. จัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  โดยครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน  

คณะกรรมการสถานศึกษาและชุมชน มีส่วนร่วมด าเนินการ ดังนี้ 

- ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของโรงเรียนและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

- ศึกษาข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและด าเนินการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

- ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision)  พันธกิจ (Mission)  และเป้าประสงค์(Corporate objective)  

ของโรงเรียน 

- ก าหนดกลยุทธ์ของโรงเรียน 

- ก าหนดผลผลิต ( Outputs ) ผลลัพธ์ (Outcomes ) และตัวชี้วัดความส าเร็จ ( Key 

Performance Indicators : KPI ) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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- ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงประมาณ คุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้อง

กับการปฏิบัติงานของโรงเรียนที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- จัดท ารายละเอียด โครงสร้าง แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

- จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

- เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 

3. วิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณ  ตามแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 

- จัดท าแผนรายละเอียดงบประมาณ  แผนงาน / โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต และ

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของโรงเรียน พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ

ของแผนงาน / โครงการ  เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐาน

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา

ด าเนินการ 

- จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ( MEDIUM Term Expenditure 

Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  

วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของโรงเรียน  เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่

ต้องการด าเนินงานใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับแผนงาน / โครงการ และกิจกรรมหลักให้

สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

- จัดท ากรอบงบประมาณรายรับและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 

เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

- จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของโรงเรียนที่จะต้องท า

กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับ

แผนกลยุทธ์ของโรงเรียน  โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  โดยผ่าน                   

รองผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 

4. จัดสรรงบประมาณภายในโรงเรียนตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

- ศึกษาข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับกรอบงบประมาณรายรับและรายจ่าย 

- ศึกษาเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินงานใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับแผนงาน / โครงการ 

และกิจกรรมหลักที่ต้องสอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ 
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- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  โดยก าหนดผู้รับผิดชอบและมีแผนปฏิบัติการเป็น

ลายลักษณ์อักษร  โดยจัดงบประมาณให้กับแผนงาน / โครงการ และกิจกรรมหลักที่ต้อง

สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาระยะปานกลางของโรงเรียนและกรอบงบประมาณ 

- ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานโครงการ เป็นไปตามปฏิทินแผนปฏิบัติการประจ าปี  และ

รายงานผลการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการเป็นรายเดือน 

5. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา ตามแนว

ปฏิบัติ  ดังนี้ 

- จัดท าแผนตรวจสอบ ติดตามการด าเนินโครงการ/กิจกรรม รายไตรมาส 

- จัดท าแผนก ากับ ตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

- ก าหนดเกณฑ์การประเมินและตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ/กิจกรรม  

- ด าเนินการประเมินผลโครงการ/กิจกรรม รายงานผลเป็นรายภาคเรียนและสรุปเป็นรายปี 

- ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 

6. จัดระบบควบคุมภายใน  แต่งตั้งกรรมการเป็นลายลักษณ์อักษรด าเนินการควบคุมภายในตาม

หลักเกณฑ์มาตรการ  และวิธีการที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ก าหนดอย่างเป็นระบบ  

รายงานผลการควบคุมภายในตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดินกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ และมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 

 

4. งานการเงินและบัญชี 
4.1 นางพนิดา  พรหมสถิตย์   ประธานกรรมการ 

 4.2 นางมยุรี  พลดงนอก    รองประธานกรรมการ  
 4.3 นางรัชนี  มาตย์วิรัตน์    กรรมการ 
 4.4 นางสาวสุภาภรณ์  เลี่ยงล้ า   กรรมการ 

4.5 นางสาวณิชาภัทร์  ทองนาค   กรรมการและเลขานุการ  
46 นางสาววิลาสินี รอดอุนา   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) งานระดมทุนและระดมทรัพยากรเพ่ือจัดการศึกษา 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี  ที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมจากประมาณการงบประมาณ

รายได้ที่วางไว้  เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและ

ช่วงเวลา 
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1.2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน

ทุกประเภท จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

1.3 ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กรและท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้มีการ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนการติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

1.4 จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหล่งการ

สนับสนุน เป้าหมาย เวลาการด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ 

1.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

1.6 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 

1.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

2) งานการเงิน 

- วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและถูกต้อง

กับระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ก ากับ เร่งรัด ติดตามการใช้จ่ายเงิน ตามแผนบริหารการเงินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- จัดท า/ตรวจสอบ หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ให้ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 

- เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์หรือเจ้าหนี้ ภายในเวลาที่ก าหนด   โดยถูกต้องตามระเบียบ       

อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอ านาจจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

- เก็บรักษาเงิน / เอกสารแทนตัวเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบและปลอดภัย 

- ด าเนินงานตามระเบียบและกฎหมายก าหนดอย่างเคร่งครัด 

3) งานบัญชี 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ลงบัญชีในสมุดเงินสด และสมุดบัญชีแยกประเภท ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

- จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นปัจจุบัน เสนอต่อผู้บริหาร 

- ควบคุม ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน ถูกต้องตามระเบียบ น าเสนอผู้บริหาร         

เป็นรายเดือน 

- ด าเนินงานตามระเบียบและกฎหมายก าหนดอย่างเคร่งครัด 
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5. งานพัสดุ 
5.1 นางสาวอ้อมอรุณ  บุญอบ   ประธานกรรมการ 
5.2 นางสาวนงลักษณ์  หอมจันทร์   รองประธานกรรมการ  
5.3 นางสาวภาวิณี  หนูทิพย์   กรรมการ  
5.4 นางสาวพรวีนัส  เซ่งเจริญ   กรรมการ 

5.5 นางสาวรุ่งทิพย์  บุญเที่ยงธรรม  กรรมการและเลขานุการ 

5.6 นางสาววิลาสินี รอดอุนา   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

1.1 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

-  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุของโรงเรียนแก่กลุ่ม/ฝ่าย ต่าง ๆ ทุกกลุ่มงาน  
-  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ประสานงานเรื่องการลงทะเบียนและออกเลขทะเบียนพัสดุ 
-  ด าเนินการประสานงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุเพ่ือด าเนินการให้เรียบร้อย 
-  จัดท าแบบฟอร์มเอกสารในงานพัสดุให้เพียงพอ และสามารถน าไปใช้ได้ทันที 

1.2 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้น
ทุกภาคเรียน 
1.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

      2. งานระบบข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียน 
2.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค 
2.2 ตั้งคณะกรรมการเพื่อส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ

สภาพการใช้งาน 
2.3 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซม ทั้งก่อนและหลังการใช้งาน 
2.4 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
2.5 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
2.6 จัดท าระบบสารสนเทศและระบบเอกสารงานพัสดุ และระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของ

โรงเรียน 
2.7 จัดท าทะเบียนการใช้ทรัพย์สินของโรงเรียน 
2.8 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเมื่อสิ้นปีงบประมาณและรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียน

ทราบตามล าดับสายงานทุกภายเรียน 
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2.9 รายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้น                
ทุกภาคเรียน 

2.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ก ำหนดบทบำทหน้ำที่บุคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

งำนบริหำรงำน (รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ/หัวหน้ำฝ่ำยฯ) 

ที ่ บทบำทหน้ำที่ ผู้รับผิดชอบ 
1 งานบริหารฝ่าย 

- รับนโยบายจากผู้อ านวยการเพ่ือสั่งการ/ประสานงาน/ควบคุมดูแลช่วยเหลือ/
ตรวจสอบติดตาม การท างานในฝ่ายบริหารงบประมาณ 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

1 งานธุรการ 
- เกษียนหนังสือใน E-School 
- ติดตามงานตามหนังสือสั่งการ 
- ตรวจสอบ ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงานธุรการ 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

2 งานแผนงาน 
- รับนโยบายจากฝา่ยบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน

โรงเรียน เพื่อวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏบิัติการของโรงเรียนให้เกิด
ประสิทธิภาพมากทีสุ่ด 

- ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
- จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- ตรวจสอบ ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงานแผนงาน 

3 งานควบคุมภายใน 
1. ประสานงานหัวหน้างานในฝา่ยทุกงานเพื่อตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร การเงิน การ
จัดท าบญัชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ  ทัง้การเงินและพัสดุให้เป็นปัจจบุัน 
        งำนกำรเงิน  
- ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงนิทุกประเภท 
- ตรวจสอบและรายงานการใช้เงนิ และผลการด าเนินงานเก่ียวกบัการเงิน 
- ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงนิรายได้สถานศึกษา 
- งานบัญช ี
- ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงนิทุกประเภท 
- งานพสัด ุ
- ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
2. ประสานหัวหนา้ฝา่ยบริหารทุกฝ่ายเพื่อร่วมประชุมวางแผนงานควบคุมภายใน  
3. ตรวจสอบ ติดตาม รายงานผลการปฏิบัตงิานควบคุมภายใน 

4 งานการเงินบัญชี และพัสดุ 
- ตรวจสอบ ติดตาม งานการเงิน บัญชี และงานพัสดุให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

5 ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ก ำหนดบทบำทหน้ำที่บุคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

งำนแผนงำน  

ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
1 ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งาน

ดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝา่ยบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพ

ปัจจุบนัและปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและ
กลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพ
ปัจจุบนัและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปี 
- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเร่ืองแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ก าหนดแบบประเมินผลการปฏบิัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎใน

แผนปฏบิัติการประจ าปี และโครงการพิเศษ 

หัวหน้างานแผนงาน 
 

2 ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการ      
ทุกประเภท 

หัวหน้างานแผนงาน 

3 บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของงานแผนงาน 
- การเขียน งป.02  / การใช้เงินตาม งป.02 
- รายงานผลการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการทุกเดือน 

มลทิรา เอี่ยมสอาด 
 

 
4 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
- ประชุมเจ้าหนา้ที่พสัดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หา

วัสดุ ครุภัณฑ์ตามแผนปฏบิัติการประจ าปี 
- ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
 

5 ประสานเพื่อท าปฏิทินแผนงานโรงเรียน  ณฬรรฐภรณ์ ปัญญางาม 

6 รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
- ติดตามการรายงานผลงานโครงการ/กิจกรรม (งป.04/เล่มรายงาน) 
- รวบรวมและจัดท าเล่มรายงานผลฯ 

ณฬรรฐภรณ์ ปัญญางาม 

7 งานต้นทุนผลผลิต นางสาวทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย คณะท างานทุกคน 
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ก ำหนดบทบำทหน้ำที่บุคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

งำนควบคุมภำยใน  

ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
1 ประชุมวางแผนการควบคุมภายใน ฝ่ายบริหาร 
2 ประสานหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ เพ่ือการควบคุมภายใน งานการเงิน 

บัญชีและพัสดุ 
ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

7 ด าเนินการให้มีการประชุมวิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนด
ปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

8 ด าเนินการให้มีการก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความ
เสี่ยง ในการด าเนินงานของโรงเรียน 

ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

9 ประสานให้บุคคลที่เก่ียวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ใน
การควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 

ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

10 ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

11 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและ
ปรับปรุงให้เหมาะสม 

ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

12 จัดท ารายงานผลการควบคุมภายใน ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 

13 .ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ศิริศักดิ์ คลิ้งคงอินทร์ 
ทิพวรรณ ขวัญแก้ว 
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ก ำหนดบทบำทหน้ำที่บุคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

งำนส ำนักงำน/งำนธุรกำร/เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
1 ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 
- ตรวจสอบหนังสือรับของฝ่ายบริหารงบประมาณจาก E-School  จัดเก็บ

หนังสือรับ/หนังสือสั่งการ 
- จัดท าทะเบียนหนังสือรับ/หนังสือส่งของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
- ประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามหนังสือรับ/หนังสือสั่งการ 
- รายงานผลการด าเนินงานสารบรรณ 

นางสาวชื่นกมล สอน
สุวรรณ 

2 อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
3 ด าเนินการท าลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
4 ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ    

แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
5 จัดพิมพ์รายงานการประชุมฝ่าย 
6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ก ำหนดบทบำทหน้ำที่บุคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

งำนกำรเงิน 

ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
1 วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงิน การระดมทรัพยากร 

และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
หัวหน้าการเงิน 

2 วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับ
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 

หัวหน้าการเงิน 

3 รับเงิน-จ่ายเงิน   หัวหน้าการเงิน/นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 
4 เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร 

ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
นางสาวณิชาภัทร ทองนาค 

5 รับเงิน/จ่ายเงิน/เก็บรักษาเงิน สวัสดิการภายในโรงเรียนสวนศรี
วิทยา 

นางสาวณิชาภัทร ทองนาค 

6 จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 
หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง 

นางสาวณิชาภัทร ทองนาค 

7 ตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ เสนอต่อหัวหน้าการเงิน นางสาวณิชาภัทร ทองนาค 
8 เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน นางพนิดา พรหมสถิตย์ 

นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 
9 รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน ให้ถูกต้องตามระเบียบ ครูตามค าสั่ง 

นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 
10 จัดท าทะเบียนจ่ายเงินระดมทรัพยากรให้ครบถ้วน ถูกต้อง นางสาวชื่นกมล สอนสุวรรณ 
11 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ นางพนิดา พรหมสถิตย์ 
12 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนจ่ายเงิน นางพนิดา พรหมสถิตย์ 
13 เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่ง

เงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงิน
รายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินนางพนิดา 
พรหมสถิตย์ 
นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 

14 เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
15 จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน     หนังสือ

ตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
นางสาวชื่นกมล สอนสุวรรณ 

16 ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์
ออมทรัพย์ครูชุมพร 

นางสาวชื่นกมล สอนสุวรรณ 

17 จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงาน
ประกันสังคม /ประสานงานกับสนง.ประกันสังคมเรื่องการใช้สิทธิฯ 

นางสาวชื่นกมล สอนสุวรรณ 

18 จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง นางสาวชื่นกมล สอนสุวรรณ 
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ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
และน าส่งเงินต่อส านักงานประกันสังคม 

19 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย คณะท างานทุกคน 
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ก ำหนดบทบำทหน้ำที่บุคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

งำนบัญชี 

ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
1 วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการบัญชี  หัวหน้างานบัญชี 
2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้อง หัวหน้างานบัญชี 
3 ลงบัญชีในสมุดเงินสด และสมุดบัญชีแยกประเภท ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็น

ปัจจุบัน 
นางสุภาพร เลี่ยงล้ า 
นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 

4 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นปัจจุบัน เสนอต่อผู้บริหาร นางสุภาพร เลี่ยงล้ า 
นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 

5 จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแส
รายวัน บัญชีเงินอุดหนุนการศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงิน
งบประมาณ 

นางสุภาพร เลี่ยงล้ า 
นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 

6 จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงิน
อุดหนุนการศึกษา 

นางสุภาพร เลี่ยงล้ า 
นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 

7 จัดท างบเดือน/จัดเก็บเอกสาร เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
และเอกสารรับจ่ายเงินทุกประเภท 

นางสุภาพร เลี่ยงล้ า 
นางรัชนี มาตย์วิรัตน์ 

8 ควบคุม ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน ถูกต้องตามระเบียบ น าเสนอ
ผู้บริหาร เป็นรายเดือน 

หัวหน้างานบัญชี 

9 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  คณะท างานทุกคน 
10 ด าเนินงานตามระเบียบและกฎหมายก าหนดอย่างเคร่งครัด คณะท างานทุกคน 
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ก ำหนดบทบำทหน้ำที่บุคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

งำนพัสดุ 

ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
1 งำนจัดซื้อจัดจ้ำง 

1.1  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
1.2  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุของโรงเรียนแก่กลุ่ม/ฝ่าย ต่าง ๆ ทุก

กลุ่มงาน  
  1.3 ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ประสานงานเรื่องการลงทะเบียนและออกเลข
ทะเบียนพัสดุ 
  1.4 ด าเนินการประสานงานที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุเพ่ือด าเนินการให้
เรียบร้อย 
  1.5 จัดท าแบบฟอร์มเอกสารในงานพัสดุให้เพียงพอ และสามารถน าไปใช้
ได้ทันที 
  1.6 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียนตามล าดับขั้นทุกภาคเรียน 
1.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

นางสาวอ้อมอรุณ บุญอบ
นางสาวพรวีนัส เซ่งเจริญ 
นางสาวนงลักษณ์ หอมจันทร์ 
นางสาวภาวิณี หนูทิพย์ 

2 งำนระบบข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียน 
  2.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งท่ี
ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้
จากการบริจาค 
  2.2 ตั้งคณะกรรมการเพื่อส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
  2.3 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซม ทั้งก่อนและหลังการใช้
งาน 
  2.4 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบกรณีที่หมด
สภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
  2.5 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง ให้เป็น
ปัจจุบัน 
  2.6 จัดท าระบบสารสนเทศและระบบเอกสารงานพัสดุ และระบบ
ฐานข้อมูลทรัพย์สินของโรงเรียน 
  2.7 จัดท าทะเบียนการใช้ทรัพย์สินของโรงเรียน 
  2.8 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเมื่อสิ้นปีงบประมาณและรายงานให้

นางสาวรุ่งทิพย์ บุญเที่ยงธรรม 
นายฟัยรุส บินดาโอะ 
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ที ่ ภำระงำน ผู้รับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบตามล าดับสายงานทุกภายเรียน 
  2.9 รายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
ตามล าดับขั้น ทุกภาคเรียน 
  2.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้ำงกำรท ำงำน ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

     

 

 

 

   

 

                              งานหัวหน้าฝ่ายฯ /จัดท าแผนพัฒฯ/งานนโยบาย ฯ(นางมยรุี พลดงนอก) 

                                         หัวหน้างานแผนงาน /จัดท าแผนปฏิบัติการ/ควบคมุการใช้เงิน (นางสาวมลทิรา เอี่ยมสะอาด)  

                        -งานเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการขอใช้งบประมาณตามแผนฯ (นายศิรศิักดิ์ คลิ้งคงอนิทร์) 

                                              -งานปฏิทินงานแผนงาน/ติดตามรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (นางสาวพัชรฐภรณ์ ปัญญางาม) 

                                              - งานควบคุมภายใน (นายอภิสิทธ์ิ ทองชิดเช้ือ) 

        - งานต้นทุนผลผลติ (นางสาวทิพวรรณ ขวัญแก้ว) 

                                          หัวหน้างานการเงิน /รับเงิน-จ่ายเงิน  (นางพนิดา  พรหมสถิตย์) 

  -งานสวัสดิการ / รายงานการเดินทางไปราชการ (นางสาวณิชาภัทร ทองนาค) 

  -งานทะเบียนจ่ายเงินระดมทรัพยากร (นางสาวช่ืนกมล สอนสุวรรณ) 

  -งานสหกรณ์ออมทรัพย์ครู (นางสาวช่ืนกมล สอนสุวรรณ) 

  -งานผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน (นางรัชนี มาตย์วิรตัน์) 

    หัวหน้างานบัญชี (นางสุภาพร  เลี่ยงล้ า) 

  -งานบัญชีการเงินและรายงานการเงิน (นางสุภาพร เลี้ยงล้ า) 

  -งานผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บัญชี (นางรัชนี มาตย์วิรตัน์) 

 

     หัวหน้างานพัสดุ /งานจัดซื้อจดัจ้าง (นางสาวอ้อมอรุณ บญุอบ) 

  -งานจัดซื้อจัดจ้าง (นางสาวนงลักษณ์ หอมจันทร์ , นางสาวภาวิณี  หนูทิพย์) 

  -งานก าหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะ (นายศิริศักดิ์  คลิ้งคงอินทร์) 

  -งานระบบข้อมูลทรัพย์สิน (นางสาวรุ่งทิพย์ บุญเที่ยงธรรม , นายฟยัรุส บินดาโอะ) 

          -งานผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ (นางสาวพรวีนัส เซ่งเจรญิ) 

                                            งานส านักงานฝ่าย/งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ (นางสาวช่ืนกมล  สอนสุวรรณ) 

ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรยีน 

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรงบประมำณ 

หวัหนำ้ฝ่ำยบรหิำรงบประมำณ 


