
๓๐ 
 

๖. กลุมบรหิารงานงบประมาณ 
 

๑. รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 
     ให นางธมณ  ชมภูวงค ตําแหนง  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) เปนประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงานงบประมาณโดยตําแหนง 
 ๒) รับผิดชอบงานตางๆของกลุมบริหารงานงบประมาณ และเปนที่ปรึกษาของผูอํานวยการเกี่ยวกับงานตาง ๆ 
ของกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๓) ควบคุม ดูแล นิเทศ  ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๔) ตรวจสอบความเรียบรอย ถูกตอง  ครบถวนสมบูรณของเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการที่จะให
ผูอํานวยการลงนาม 
 ๕) รักษาความเปนระเบยีบเรยีบรอย  และพัฒนาสํานักงานกลุมบรหิารงานงบประมาณ  ประสานงานฝายตาง ๆ 
ของกลุมบริหารงานงบประมาณกับบุคคลภายในโรงเรียน และกับบุคคลหรือหนวยงานตาง ๆ ภายนอกโรงเรียน 
 ๖) ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานงบประมาณ และเสนอความดีความชอบใหแก
บุคลากรกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๗) เปนกรรมการที่ปรึกษาของฝายบริหารเกี่ยวกับงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
 ๘) จัดรวบรวม  จัดทําสถิติขอมูล  ระเบียบ  แนวปฏิบัติ  แผนปฏิบัติการงานกลุมบริหารงานงบประมาณ  
รวมทั้งการเผยแพรประชาสัมพันธ 
 ๙) รวบรวมขอมูล  ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๐) ใหบริการแกผูมาติดตอกับทางโรงเรียนเกี่ยวกับกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ 
     ให   นางเสาวภา พรหมทา ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑) เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ เกี่ยวกับงานตาง ๆ   
๒) วิเคราะห วางแผน รับผิดชอบงานตาง ๆ ของกลุมบริหารงานงบประมาณ จากรองผูอํานวยการกลุม

บริหารงานงบประมาณ 
 ๓) ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุน เสนอแนวทางการชวยเหลือแกปญหาการดําเนินงานของ

กลุมบริหารงานงบประมาณ 
  ๔) ชวยรองกลุมบริหารงานงบประมาณปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕) ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ  เมื่อรองผูอํานวยการกลุมบริหารงาน

งบประมาณไมไดมาปฏิบัติราชการ 
 ๖) ติดตอประสานงานดานอํานวยการกับบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๗) ใหบริการแกผูมาติดตองานราชการกับกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 



๓๑ 
 

๓. คณะกรรมการกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๑) นางธมณ  ชมภูวงค      ประธานกรรมการ 
๒) นางเสาวภา  พรหมทา                         รองประธานกรรมการ 
๓) นางสาวรจเรศ  สิทธิไชยากุล    กรรมการ 
๔) นายสมโภช  พิมสอน     กรรมการ 
๕) นางนัชนาภรณ  ชัยสารดํารงพัฒน        กรรมการ 
๖) นางสุปราณี  พอกพูน     กรรมการ    
๗) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข    กรรมการ 
๘) นางวรางคณา  พุฒพันธ     กรรมการ   
๙) นางสาวกฤตยา  เลิศศรี           กรรมการ 
๑๐) นางพรรณา  ใสกระจาง          กรรมการ 
๑๑) นางอารียา  สํานักนิตย    กรรมการ 
๑๒) นายวิระชน  สีดํา     กรรมการ 
๑๓) นางปาลีรัตน  สายมณีวงศ    กรรมการ 
๑๔) นายธานินทร   บัวเข็ม     กรรมการและเลขานุการ 
๑๕) นางมัณฑนา  จันทเสน    กรรมการและผูชวยเลขานุการ    
๑๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
๑๗) นางสาวธัญญาพร   สังขแกว           กรรมการและผูชวยเลขานุการ  
    

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงานพัสดุ  งานแผนงาน

และงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว 
 ๒) จัดหา Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบั ติงานดานพัสดุ งานแผนงานและ

งบประมาณ ไดตามระบบที่กําหนดไว 
 ๓) ดําเนินการงานพัสดุ งานแผนงานและงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว  โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว 

ประหยัดและคุมคา 
 ๔) เปนกรรมการที่ปรึกษา  ใหคําแนะนํา  ใหขอเสนอแนะแกโรงเรียนในดานบริหารงานงบประมาณ 
 ๕) เปนกรรมการพิจารณา  การวางแผน  กําหนดโครงสรางของงาน  หนาที่ความรับผิดชอบ การควบคุม

การทํางาน  ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามเปาประสงคที่ต้ังไว  และปรับปรุงแกไขกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๖) เปนกรรมการวางแผนกลุมบริหารงานงบประมาณของโรงเรียน แผนการปฏิบัติการของกลุมบริหารงาน
งบประมาณ  กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน  จัดทําแผนปฏิบัติการ งาน / โครงการของกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๗) ติดตามผล และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ ใหคําปรึกษาในการวิเคราะหปญหา  
หาทางแกไขปรับปรุงพัฒนากลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๘) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

๑. งานแผนงาน 
    ให   นางเสาวภา  พรหมทา    ที่ปรกึษา 
  ๑) นางสาวรจเรศ  สิทธิไชยากุล ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนางานแผนงาน 

  ๒) นายวิระชน   สีดํา   กรรมการ 
     ๓)  นางพรรณนา  ใสกระจาง  กรรมการและเลขานุการ 



๓๒ 
 

      ๑.๑  นางสาวรจเรศ   สิทธิไชยากุล  ใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานแผนงาน  
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

     ๑) วิเคราะหนโยบายและยุทธศาสตรของหนวยงานตนสังกัด วางแผนการพัฒนาสถานศึกษา   จัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษา , แผนปฏิบัติการประจาํปการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ  โดยมีบุคลากรทาง
การศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดําเนินการ  ดังน้ี 

   ๑.๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวของ 

   ๑.๒) ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และผลการปฏิบัติงานที่ผานมาสภาพแวดลอมของ
สถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

   ๑.๓) ทบทวนและกําหนดวิสัยทัศน  (Vision)  พันธกิจ  (Mission)  และเปาประสงค (Corporate 
Objective) ของสถานศึกษา 

   ๑.๔) ทบทวนและกําหนดยุทธศาสตรและกลยุทธของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงแผนงาน โครงการ 
และกิจกรรมใหสอดคลองกัน 

   ๑.๕ ) กํ าหนดผลผลิ ต  (Outputs) ผลลัพ ธ  (Outcomes)  และ ตัว ช้ี วัดความสํา เร็จ  (Key 
Performance  Indicators : KPIs)  โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 

   ๑.๖) กําหนดเปาหมายระยะทางปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ             
ที่สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ทํารางขอตกลงกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   ๑.๗) จัดทํารายละเอียดโครงสราง  แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
   ๑.๘) นําเสนอแผนปฏิบัติการ เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๑.๙) ประชุมช้ีแจงบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อปฏิบัติ และเผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูที่

เกี่ยวของ 
    ๑.๑๐) ประมาณการคาใชจาย จัดสรรงบประมาณ ควบคุมการใชงบประมาณใหเปนไปตามแผน   
        ๑.๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
   ๒) จัดทําและเสนองบประมาณ 
   ๒.๑) วิเคราะหทิศทางยุทธศาสตรของหนวยเหนือสถานศึกษา  ไดแก  เปาหมายเชิงยุทธศาสตร

ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนการศึกษาแหงชาติ  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๒.๒) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณสุขทุกระดับ ไดแก  

เปาหมายการใหบริการสาธารณะ  (public  Service  Agreement : PSA)  ขอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service  
Delivery  Agreement : SDA)  ขอตกลงการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาที่ตองการดําเนินการ  เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทํากับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   ๒.๓) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัดและการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางและตาม
ความตองการของสถานศึกษา 

   ๒.๔) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาทั้งดานปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนตนทุน
ผลผลิตขององคกร  และผลผลิตของงาน/ โครงการ   

  ๒.๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษา 

  ๒.๖) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  และสาธารณชนรับทราบ 
  ๓) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณลําดับที ่๒  เมื่อหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณไม

ไดมาปฏิบัติราชการ 
 



๓๓ 
 

         ๑.๒ นางพรรณนา ใสกระจาง  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีงานแผนงาน  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ใหมีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ  ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโรงเรียน  พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน  โครงการ  
ตามนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหโรงเรียน
ดําเนินการ 

   ๒) จัดทํากรอบประมาณการรายจาย  โดยวิเคราะหนโยบายของหนวยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลง  ไปจาก
เดิม  วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณที่ผานมาของโรงเรียน  เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดําเนินการ
ภายใน ๓ ปขางหนา พรอมกับปรับแผนงาน งานโครงการและกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณและเงิน SBMLD 

   ๓) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบงบประมาณการรายจายตามเสนอตอ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

   ๔) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต  (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษาที่จะตองทํากับ
หนวยงานที่เกี่ยวของเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรโรงเรียนหรือ
แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

   ๕) จัดทําขอตกลงบริการผลการผลิตของสถานศึกษากับหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อไดรับงบประมาณ 
   ๖) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่หนวยงานที่เกี่ยวของแจงใหสถานศึกษาทราบเรื่องนโยบาย  

แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
   ๗) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจากหลักเกณฑและวิธีการ  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอก

งบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร 
   ๘) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงานและตามแผนงาน  

งานโครงการสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ  และกําหนดงบประมาณทรัพยากรของแตละสายงาน                  
งานโครงการใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

   ๙) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินที่ไดรับ 
   ๑๐) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  ซึ ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่

สอดคลองวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 
   ๑๑) จัดทํารางขอตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษาและกําหนดผูรับผิดชอบ 
       ๑๒) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส  เปนงบงานบุคลากร  งบอุดหนุน งบลงทุน  (แยกเปน
คาครุภัณฑ  และคากอสราง) 

   ๑๓) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวม  เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาสไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของ  รวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

     ๑๔) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

     ๑๕) แจงจัดสรรเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนายงานภายในสถานศึกษารับไปดําเนินการตาม
แผนปฏิบติัการประจําปงบประมาณ 

      ๑๖) ดําเนินการขอโอนลด โอนเพิ่มและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
      ๑๗) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนางานแผนงาน เมื่อหัวหนางานแผนงานไมไดมาปฏิบัติราชการ 
 
 



๓๔ 
 

       ๑.๓ นายวิระชน  สีดํา  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีงานแผนงาน 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
      ๑.๑) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จและตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
   ๑.๒) จัดทําตัวช้ีวัดความสําเร็จของผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต 
   ๑.๓) นําเทคโนโลยีมาใชในการคํานวณตนทุนผลผลิต โดยการสรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  

ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสําเร็จที่กําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
      ๑.๔) วิเคราะหความคุมคาของตนทุนผลผลิต โดยจัดทําแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินทั้งเงิน

งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณและแผนการ
ใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๑.๕) นําผลการวิเคราะหไปใชปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน โดยการจัดทําแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๑.๖) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบ  ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อเรงรัดใหการ
เบิกจายเปนไปตามที่กาํหนดไวในแผน และปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

  ๑.๗) ประสาน กํากับ ติดตาม รายงานผลการดําเนินการตามงาน/โครงการและดําเนินการตรวจสอบ  
ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

     ๑.๘) ประเมินแผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํา
รายงานประจําป 

  ๑.๙) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทําใหการ
ดําเนินงานไมประสบความสําเร็จ  เพื่อใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

     ๑.๑๐) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     ๑.๑๑) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๑.๑๒) งานธุรการ 
  ๑.๑๓) ปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 

๒. งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 ให ๑) นางธมณ ชมภูวงค      ประธานกรรมการ 
  ๒) นายเรืองยศ  สุภาว     รองประธานกรรมการ 
      ๓) นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ   รองประธานกรรมการ 
  ๔) นางอาลิตตา  เหมเกียรติกลุ          กรรมการ 
      ๕)  นางเสาวภา  พรหมทา    กรรมการ   
  ๖) นางสาวอุทัยวรรณ  วิเศษพงษ   กรรมการ 
     ๗) นายวัฒนะ  สะดวก                         กรรมการ 
      ๘) นายสาริศฐ  คําทาสี                    กรรมการ 
      ๙) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑       กรรมการ 
      ๑๐) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๒       กรรมการ   
     ๑๑) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓       กรรมการ 



๓๕ 
 

  ๑๒) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๔       กรรมการ 
  ๑๓) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๕      กรรมการ 
      ๑๔) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖       กรรมการ 
  ๑๕) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย  กรรมการ 
      ๑๖) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร กรรมการ 
      ๑๗) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรฯ กรรมการ 
      ๑๘) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ กรรมการ 
  ๑๙) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ กรรมการ 
     ๒๐) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ  กรรมการ      
  ๒๑) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาฯ  กรรมการ 
  ๒๒) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ กรรมการ 
      ๒๓) หัวหนากิจกรรมพัฒนาผูเรียน               กรรมการ 
  ๒๔) นางสาวรจเรศ สิทธิไชยากุล               กรรมการและเลขานุการ 
  ๒๕) นางพรรณา  ใสกระจาง               กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
      ๒๖) นายวิระชน  สีดํา                     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) ควบคุม ดูแล นโยบายและแผนของโรงเรียน และตรวจสอบติดตามการใชจายเงินและดําเนินงานตาม

โครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู  
 ๒) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบดวยวิธีดําเนินงานของบุคลากร  ดานงานแผนงานโรงเรียน กําหนดแบบ

ประเมินแบบรายงานและวางแผนการติดตามประเมินผล  จัดทําแบบรายงานการประมวลงานการปฏิบัติงานตามแผน
และนโยบาย 

 ๓) ประสานงาน รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  เพื่อรวมกันกําหนดวิสัยทัศน     
พันธกิจและเปาประสงค  วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายในที่สงผลกระทบตอการบริหารโรงเรียนรวมกัน
จัดแผนกลยุทธโรงเรียน  จัดทําแผนงบประมาณระยะกลาง  เพื่อการบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 

 ๔) ประสานงาน กําหนดนโยบายของโรงเรียน  จัดทําแผนงาน โครงการ และจัดแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน  โดยดําเนินการตามนโยบายและจุดเนน  กําหนดเปนนโยบายและมาตรการของโรงเรียนประสานงานกับ
กลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ แปลนโยบายเปนภาคปฏิบัติ  ดําเนินการประสานงานการเขียนแผน  จัดทํา
แผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน  
กําหนดงบประมาณ  พรอมจัดพิมพเขารูปเลมใหเรียบรอย 

 ๕) ประสานงาน  รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  ดําเนินการจัดทําเกณฑมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา  ธรรมนูญโรงเรียน  และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๖) การดําเนินการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  ประสานงานกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ 
ใหมีการปฏิบัติตามปฏิทินและแผนงานของโรงเรียน 

  ๗) ประเมินผลการใชจายเงินและผลการดําเนินงานตามโครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
  ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



๓๖ 
 

๓. งานบริหารการเงินและการบัญชี 
        ให ๑) นางเสาวภา พรหมทา    ที่ปรึกษา      
 ๒) นายธานินทร  บัวเข็ม    ประธานกรรมการ 

  ๓) นางนัชนาภรณ  ชัยสารดํารงพัฒน   รองประธานกรรมการ 
  ๔) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข           กรรมการ 
  ๕) นางปาลีรัตน   สายมณีวงศ       กรรมการ 
  ๖) นายวิระชน   สีดํา    กรรมการ 
  ๗) นางสาววรางคณา  พุฒพันธ                กรรมการและเลขานุการ 
 ๘) นางมัณฑนา  จันทเสน     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

  
        ๓.๑ นายธานินทร  บัวเข็ม  ใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานคลัง 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
           ๑) เปนหัวหนาปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรักษาเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินหรืองาน
เกี่ยวกับการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ตามที่กําหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการ
จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
 ๒) ตรวจฎีกากอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและรายจายของ
สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๑๗ และการดําเนินการอื่นๆ ใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
            ๓) ควบคุมดูแลทะเบียนคุมเช็คของสถานศึกษา 
 ๔) ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
            ๕) ตรวจสอบบัญชีรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
            ๖) ออกเช็คตามฎีกาที่ไดรับการอนุมัติ 
            ๗) ตรวจสอบหลักฐานการรับ – จาย ประจําวัน นําเงินฝากธนาคารและใหถูกตองตรงกับบัญชี  
            ๘) ควบคุมดูแลทะเบียนคุมใบเสร็จทุกประเภทและรายงานการใชใบเสร็จเมื่อสิ้นปงบประมาณตอหนวยงาน
ตนสังกัด 
            ๙) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณลําดับที่ ๓  เมื่อหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณไม
ไดมาปฏิบัติราชการ 
           ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
    ๓.๒ นางสาววรางคณา พุฒพันธ  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
             ๑)  ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับ
การเงิน การบัญชีของสถานศึกษา และมีหนาที่ดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกเงิน กําหนดและควบคุมเลขที่ฎีกาเสนอให
หัวหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจฎีกากอนนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
              ๒) รับเงินรายไดสถานศึกษา เงินนอกงบประมาณ และรายไดอื่นๆ และจัดทําทะเบียนคุมสามารถ
ตรวจสอบได 

    ๓) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถานศึกษาแตละประเภท  ไดแก เงินบริจาค  รายไดที่เกิด
จากการจําหนายพัสดุ-ครุภัณฑของสถานศึกษา ฯลฯ 



๓๗ 
 

    ๔)จัดทํ าทะเบียนคุมการเบิก -จายเงินรายไดสถานศึกษาให เปนไปตาม ข้ันตอนและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนด  และเจตนารมณของสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม  พรอมทั้งจัดทํา
รายงานสรุปเสนอฝายบริหารทราบ 

           ๕) สรุปยอดรายรับเงินนอกงบประมาณ รายไดอื่นๆประจําวัน สงหัวหนาหนวยการคลังนําฝากธนาคาร
และสงเอกสารงานบัญชีบันทึกบัญชี 
              ๖) ทําหนาที่หัวหนาหนวยงานคลัง  เมื่อหัวหนาหนวยงานคลังไมไดมาปฏิบัติราชการ 
    ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๓ นางนัชนาภรณ  ชัยสารดํารงพัฒน ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
           ๑) ดําเนินการเบิกจายเงินคาเครื่องแบบนักเรียน พรอมติดตามเอกสารประกอบฎีกา 
           ๒) ดําเนินการเบิกจายเงินปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน พรอมติดตามเอกสารประกอบฎีกา 

     ๓) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถานศึกษาแตละประเภท  ไดแก เงินจําหนายยางพารา  
ปาลม ฯลฯ ใหเปนปจจุบันสามารถตรวจสอบไดและ รายงานสรุปรายรับ – รายจายใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

    ๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๔ นางปาลีรัตน   สายมณีวงศ ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี  
           ๑) ดําเนินการขออนุญาตจัดเก็บเงินบํารุงการศึกษานอกเหนือจากที่รัฐจัดใหทุกปการศึกษา 
           ๒) ปฏิบัติหนาที่เก็บเงินบํารุงการศึกษาและดําเนินการขอยกเวนเงินบํารุงการศึกษาใหกับนักเรียนแลวแต

กรณี 
           ๓) จัดทําทะเบียนคุมเงินบํารุงการศึกษาใหเปนปจจุบันสามารถตรวจสอบได    
           ๔) สรุปยอดรายรับเงินบํารุงการศึกษาประจําวันสงหัวหนาหนวยการคลังนําฝากธนาคารและสงเอกสาร

งานบัญชีบันทึกบัญชี 
           ๕) ตรวจสอบและติดตาม การคางชําระเงินบํารุงการศึกษา 

    ๖) ดําเนินรวบรวมเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการ ไดแก คารักษาพยาบาล  คาเลาเรียนบุตร  คาเชาบาน  
รวมทั้งเงินสวัสดิการอื่นๆ และตรวจสอบความถูกตองภายในวันที่ ๓ ของทุกเดือน หากวันใดตรงกับวันหยุดราชการให
เลื่อนเปนวันถัดไป จัดทําสรุปรายละเอียดหนางบ และหนังสือนําสงแตละประเภทเสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
นําสงกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ  ภายในวันที่ ๕ ของแตละเดือน  
หากวันใดตรงกับวันหยุดราชการใหเลื่อนเปนวันถัดไป และจัดเก็บงบหนาการเบิกเงินสวัสดิการ ในที ่ปลอดภัย  
สามารถตรวจสอบได และอํานวยความสะดวกใหกับคณะครูและบุคลากรที่มาติดตอตอไป 

            ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๘) งานเหรัญญิก 
 
๓.๖ นางสาวทัศนีพร  แสนสุข ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
      ๑. จัดทําแบบสรุปรับ-จายเงินเดือนของบุคลากรใหแลวเสร็จกอนวันที่ ๑  ของทุกเดือน และจัดเก็บสามารถ

ตรวจสอบได 
      ๒. ดําเนินการเบกิจายเงินคาอุปกรณการเรียน พรอมติดตามเอกสารประกอบฎีกา 

          ๓.  งานการเงินคาประกันชีวิต ไดแก 



๓๘ 
 

     ๑) ประชาสัมพันธใหนักเรียนทุกคนทําประกันชีวิต  และจํานวนเงินคาเบี้ยประกัน ประเภทอุบัติเหตุหมู 
      ๒) จัดทําสรุปรายช่ือนักเรยีนและเงินคาเบีย้ประกันนําสงบริษัทประกนั  และรับเอกสารการคุมครองจาก

บริษัทประกัน  ตลอดจนการติดตอรับกรมธรรมประกันชีวิตจากบริษัทประกัน 
     ๓) ดําเนินการเรียกคาสินไหมทดแทนใหกับนักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุ  โดยนําสงใบรับรองแพทย  

ใบเสร็จคาใชจายฉบับจริง  สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน รวบรวมสงบริษัทประกันเพื่อเบิกเงินประกัน 
     ๔) นําเงินคาสินไหมทดแทนจากบริษัทประกันไปใหนักเรียนหลังจากที่ทางบริษัทไดโอนเขาบัญชีประกัน

ชีวิตของโรงเรียนหรือสํารองจายแลวแตกรณี 
          ๔. งานการเงินคาสาธารณูปโภค ไดแก 

     ๑) รับใบแจงหน้ีคาสาธารณูปโภค ไดแก คาไฟฟาจากการไฟฟาสวนภูมิภาค อําเภอขุนหาญคานํ้าประปา
จากสํานักงานเทศบาลไพรบึง  คาโทรศัพทและอินเทอรเน็ต 

      ๒) บันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณเพื่อจายคาสาธารณูปโภคของโรงเรียนตามยอดที่ไดรับแจง 
      ๓) ติดตาม  ดูแล  บํารุงรักษาวัสดุและอุปกรณการไฟฟาใหอยูในสภาพดีเสมอ 

       ๕. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔.  งานธนาคารโรงเรียน 
   
    นายวิระชน  สีดํา  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีธนาคารโรงเรียน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) ติดตอประสานงานกับธนาคารออมสินสาขาพี่เลี้ยง คือสาขาขุนหาญ 
    ๒) ดูแลการฝาก ถอน เปดบัญชีใหม ตรวจสอบความถูกของงานธนาคารโรงเรียนอยางสม่ําเสมอและนํา

เงินสงสาขาพี่เลี้ยงทุกสัปดาห 
    ๓) ทําการเปดบัญชีนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑ และ ๔ ของทุกปการศึกษา 
    ๔) ทําการปดบัญชีนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓ และ ๖ ของทุกปการศึกษา 
    ๕) รับสมัครนักเรียนทีม่ีความสนใจเพื่อเปนเจาหนาที่ธนาคารโรงเรียนปการศึกษาละ ๓  ชุด ชุดละ ๖  คน 
    ๖) ใหคําปรึกษากํากับดูแล ฝกอบรมและใหความรูกบัเจาหนาทีธ่นาคารโรงเรยีนในการปฏิบัติหนาทีต่าง ๆ  
    ๗) สงเสริมกิจกรรมการออมของธนาคารโรงเรียนภาคเรียนละ  ๒ ครั้งและสงเสริมกิจกรรมธนาคาร

โรงเรียนระดับภาคและระดับประเทศ 
    ๖) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการรวมกิจกรรมของธนาคารโรงเรียน 
   ๗) ตรวจสอบ  ติดตาม  ดูแลและบํารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑสํานักงานใหมีสภาพดีในการใชงานอยูเสมอ 
    ๘) บํารุงรักษาและจัดบรรยากาศธนาคารใหสวยงาม 
    ๙) กําหนดระเบียบ  เกณฑในการฝาก  และการถอนเงิน 

         ๑๐) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานการบัญชี  
 

      นางมัณฑนา จันทเสน  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีงานการบัญชี 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการต้ังยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณและการต้ังยอดกอน
ปดบัญชีงบประมาณ 



๓๙ 
 

   ๒) จัดทําบัญชีเงินงบประมาณ หลักฐานการเงิน และบัญชีเงินนอกงบประมาณทุกประเภทใหเปนปจจุบัน 
จัดเก็บสามารถตรวจสอบได ไดแก ทะเบียนคุมฎีกา บัญชีรายไดสถานศึกษา บัญชีคาใชจาย บัญชีรายไดสะสม บัญชี
เงินรายงานคงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมเงินหลักประกัน
สัญญา และบัญชีแยกประเภทอื่นๆ ฯลฯ 

    ๓) จัดทํางบการเงิน ไดแกงบรายรับ  งบรายจาย งบดุล และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
    ๔) จัดทําฎีกาประกอบการเบกิจายเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
    ๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ  สรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงินสด  

เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  สําหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยก
ประเภท  ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

    ๖) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ  คาใชจาย
คางจาย/ รับที่ไดรับลวงหนา  คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับวัสดุหรือสินคาที่ใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา/ 
คาตัดจําหนาย  คาเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

    ๗) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา  (ตํ่ากวา)  คาใชจายในงวดบัญชี  และปด
รายการรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายงวดบัญชีเขาบัญชีรายไดสูง  (ตํ่า)  กวาคาใชจายสะสม  แลวใหโอนบัญชีรายได
แผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดรายไดแผนดิน  หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

     ๘) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  และงบ
พิสูจนยอดธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกตองของ
บัญชียอยและทะเบียน 

      ๙) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด  จากการ
บันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตละยอดรวมถูก  โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากับพรอมวัน
เดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 
      ๑๐) การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  จัดทํารายงานประจําป  โดยจัดทํางบแสดงฐานะ
การเงิน   จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงนิ  งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน และจัดสงรายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผานองคการบริหารสวนจังหวัด
และจัดสงสํานักงานตรวจแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด 

       ๑๑) การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน  และรายงานจัดทําและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเอง
เวนแตเปนแบบพิมพกลางที่องคการบริหารสวนจังหวัดหรือหนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทําข้ึน
เพื่อจําหนายจายแจก 
           ๑๒) จัดทําการหักภาษี ณ ที่จาย 
                ๑๓) ติดตามเงินทดรองจายตางๆ ใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

             ๑๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
ให ๑. นางธมณ  ชมภูวงค                  ที่ปรึกษา 
    ๒. นางเสาวภา  พรหมทา                          ที่ปรึกษา 
  ๓. นายสมโภช  พิมสอน     ประธานกรรมการ 
  ๔. นางสาวกฤตยา  เลิศศรี                รองประธานกรรมการ        
  ๕. นางอารียา  สํานักนิตย    กรรมการ 
  ๖. นางสาวธัญญาพร   สังขแกว           กรรมการ    
  ๗. นางสุปราณี  พอกพูน     กรรมการและเลขานุการ 



๔๐ 
 

  ๘. นางสาวจารุวรรณ  นาหอม     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๖.๑ จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
  ๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  อาคาร  และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใชงาน 
  ๒) จําหนาย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช

ประโยชน 
  ๓) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่ เปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน  ทั้ งที่ซื้อหรือจัดหาเงินจาก

งบประมาณและเงนินอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไว  โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย 

  ๔) จัดทําทะเบียนเปนทีร่าชพัสดุสาํหรับที่ดิน  อาคารและสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ  และที่ยัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธรารักษ  หรือสํานักงานธนารักษจังหวัด  เพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน  และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

  ๕) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบคุมสินทรัพยก็ได                
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

  ๖) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสนิที่เกิดจากการจัดหาสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๖.๒ จัดหาพัสดุ 
  ๑) วิเคราะหแผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  เพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน  และเปนไปไดตามเกณฑความขาดที่กําหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

  ๒) จัดทําแผนตามยุทธศาสตรสถานศึกษาและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง 
และที่รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 
 
๖.๓ จัดหาหนังสือเรียน  ชุดนักเรียนและอุปกรณการเรียน  
        นายสมโภช  พิมสอน  ใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานพัสดุและเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑) วางแผน  จัดหาหนังสือเรียนใหเพียงพอตอความตองการจัดการเรียนการสอน 
๒) จัดทําทะเบียนคุมและลงทะเบียนครุภัณฑหนังสือเรียนใหเปนปจจุบัน 

  ๓) วางแผน  จัดหาชุดนักเรียนและอุปกรณการเรียน 
  ๔) จัดทําทะเบียนคุมและลงทะเบียนชุดนักเรียนและอุปกรณการเรียน 
  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 
      ต้ังคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไมเปนแบบมาตรฐาน  โดย

ดําเนินการใหเปนตามระเบียบ 
๕) ตรวจสอบ  ดูแลความเรียบรอย  แกปญหา ภายในงานพัสดุ 
๖) จัดทําชุดจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงประจําเดือน 
๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๔๑ 
 

๖.๔ ควบคุม  บํารุงรักษา  และจําหนายพัสดุ  
   นางกฤติยา เลิศศรี ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและลงทะเบียนครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
  ๒) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
  ๓) กําหนดใหผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุม  และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
  ๔) ตรวจสอบพัสดุประจําปและจําหนายพัสดุประจําป 
  ๕) จัดทําชุดจัดซื้อจัดจาง 
  ๖) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๖.๕ งานยานพาหนะและจัดหาวัสดุการศึกษา 
นางสาวจารุวรรณ  นาหอม  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) จัดทําแผนงาน/ โครงการเกี่ยวกับการจัดหา บํารงุรกัษา  การใชบริการยานพาหนะแกคณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียน  ตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 ๒) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบใหความรูแกพนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณาจัด และใหบรกิารพาหนะ
แกบุคลากร 
 ๓) กํากับติดตาม  จัดทําขอมลู สถิติการใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 ๔) กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง  เพื่อใหยานพาหนะใชการได และปลอดภัย ตลอดเวลา ใหคําแนะนํา 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 ๕) จัดทําทะเบียนคุมระยะทางการใชรถ  ต้ังแตเริ่มตนเดินทาง จนสิ้นสุดการเดินทาง 
 ๖) จัดทําชุดจัดซื้อ จัดจาง / ระบบอิเล็กทรอนิค (EGP) 

๗) จัดหาวัสดุสาํนักงานและวัสดุการศึกษาตามโครงการ 
๘) ใหบรกิารและอํานวยความสะดวกในการติดตองานพสัดุแกบุคลากร 
๙) ประสานงานกบัหนวยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ 
๑๐) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๖.๖ งานจัดจางครูชาวตางชาติและทําชดุจัดซื้อจัดจางระบบอิเล็กทรอนิค(EGP) 
นางสุปราณี  พอกพูน ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
          ๑) วางแผน จัดทําโครงการ จัดทําชุดจัดจางครูชาวตางชาติ ครูอัตราจางและลูกจาง ประจําเดือน 
          ๒) จัดทําชุดจัดซื้อ  จัดจางระบบอิเล็กทรอนิค(EGP) 
          ๓) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดจางครูชาวตางชาติ ครูอัตราจางและลูกจาง 
          ๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 
 



๔๒ 
 

๖.๗ งานจัดซื้อพัสดุ 
นางสาวอาริยา  สํานักนิตย  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
          ๑) วางแผน จัดทําโครงการเกี่ยวกับงานจัดซื้อ 
          ๒) จัดทําชุดจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ 
          ๓) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อกับรานคา 
          ๔) จัดสงรายการวัสดุหรือครุภัณฑไปยังงานลงทะเบียนวัสดุ 

๕) จัดซื้อ โดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียด  เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศจาย/ขายรูปแบบ
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก
เจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

๖) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๖.๘ งานจัดจางและลงทะเบียนวัสดุ 
นางสาวธันยพร  สังขแกว  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
          ๑) วางแผน จัดทําโครงการเกี่ยวกับงานจัดจาง 
          ๒) จัดทําชุดจัดจาง  
          ๓) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดจางกับผูดําเนินโครงการและรานคา 
          ๔) จัดทําลงทะเบียนวัสดุประจําป 

๕) จัดจาง  โดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียด  เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศจาย/ขายรูปแบบ
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก
เจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

๖) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๗. งานบริหารพัสดุและสินทรัพยกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
       ให  ๑) นางธมณ  ชมภูวงค    รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ ที่ปรึกษา 

 ๒) นางเสาวภา พรหมทา    หัวหนางานกลุมบริหารงานงบประมาณ        ที่ปรึกษา  
  ๓) นายสมโภช  พิมสอน         หัวหนางานพัสดุ     ประธานกรรมการ             
 ๔) นายรณชัย  ชัยสิทธ์ิ    เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานทั่วไป        กรรมการ 
 ๕) นางอรชร  โคตพันธ        เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานวิชาการ      กรรมการ 
 ๖) นางสาวสุวรรณดี  ลาคํา        เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานบุคลากรและกิจการนักเรียน กรรมการ 
  ๗) นางสาวบัวลิน  พันธุแกน       เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานแผนงานและงบประมาณ      กรรมการ 
 ๘) นางสาวสุพรรณี  สมเสนา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯคณิตศาสตร       กรรมการ 
 ๙) นางสุจิภา  วงศวรรณา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯวิทยาศาสตรฯ    กรรมการ 
 ๑๐) นางสาววรางคณา พุฒพันธ เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาตางประเทศ         กรรมการ 
 ๑๑) นางธนิกานต  ไขแสง     เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสังคมศึกษาฯ     กรรมการ 
 ๑๒) นางสาววริยา  พันวิสู   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาไทย       กรรมการ 
 ๑๓) นายศุภชัย  บุญทาทอง เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯศิลปะ      กรรมการ 
 ๑๔) นายวุฒิเกรียงไกร  ใจแจง   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 



๔๓ 
 

 ๑๕) นางสาวจินตนา  คงเสนะ  เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯการงานอาชีพ             กรรมการ 
 ๑๖) นางสุปราณี  พอกพูน  เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๗) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) ตรวจสอบวัสดุ  ครุภัณฑ ของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 
เสนอพัสดุกลางและผูบริหารตามลําดับตอไป 

  ๒) รวมเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑของโรงเรียนตามที่ไดรับคําสั่งมอบหมาย 
  ๓) เสนอจัดซื้อจัดจาง ลงทะเบียนรับ-จายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
  ๔) จัดทําบัญชีพัสดุและดูแลการเบิกจายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูใหรัดกุมและถูกตอง 
  ๕) ดําเนินการเบิกพัสดุที่จาํเปนตองใชจากงานพัสดุโรงเรียน(พัสดุกลาง)เพื่อใชในกลุมงานและกลุมสาระ

การเรียนรู 
  ๖) จัดเก็บกุญแจรถยนตของโรงเรียนใหปลอดภัย 
      ๗) จัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตใชรถยนตของโรงเรียน 
      ๘) เสนอแบบขออนุญาตผูบริหารตามลําดับ 
      ๙) กํากับดูแลการตอทะเบียนรถยนต  ภาษีรถยนต  พ.ร.บ.  ใหทันตามกําหนด 

๘. งานควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง 
 ๑) นายสุจินต  หลาคํา                           ที่ปรึกษา 
 ๒)  นายเรืองยศ  สุภาว              ที่ปรึกษา 
 ๓) นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ   ที่ปรึกษา 
 ๔) นางธมณ  ชมภูวงค      ที่ปรึกษา 
  ๕) นางอาลิตตา  เหมเกียรติกุล              ที่ปรึกษา 
 ๖) นางเสาวภา  พรหมทา         ประธานกรรมการ 
  ๗) นายสมโภช  พิมสอน        รองประธานกรรมการ 
  ๘) นางอุทัยวรรณ  วิเศษพงษ                   กรรมการ 
  ๙) นายวัฒนะ  สะดวก                           กรรมการ 
  ๑๐) นายสาริศฐ  คําทาสี                           กรรมการ 
  ๑๑) นางสุปราณี  พอกพูน         กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๒) นางกฤตยา  เลิศศรี     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  ๑๓) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

  ๑) จัดทํารายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๔๔ ขอ ๖ 

  ๒) รายงานการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง 
   ๒.๑ แบบติดตาม ค๓ จัดทํารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุม

ภายใน(ไดมาจากแบบ ปย.๓ ที่รายงานในงวดกอน) 
   ๒.๒ แบบ ปย. ๒ – ๑ จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 



๔๔ 
 

   ๒.๓ แบบ ปย.๒ สรุปการประเมินองคประกอบของมาตรฐานควบคุมภายในทั้ง ๕ ดาน ไดแก 
สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตาม
ประเมินผล 

   ๒.๔ แบบ ปม. แบบประเมินการควบคุมภายใน(ไดมาจากสรุปในแบบ ปย.๒-๑/แบบ ปย.๒ และ
แบบสอบถาม) 

  ๓) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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