
๓๐ 
 

๖. กลุมบรหิารงานงบประมาณ 
 

๑. รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 
     ให นางธมณ  ชมภูวงค ตําแหนง  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) เปนประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงานงบประมาณโดยตําแหนง 
 ๒) รับผิดชอบงานตางๆของกลุมบริหารงานงบประมาณ และเปนที่ปรึกษาของผูอํานวยการเกี่ยวกับงานตาง ๆ 
ของกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๓) ควบคุม ดูแล นิเทศ  ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๔) ตรวจสอบความเรียบรอย ถูกตอง  ครบถวนสมบูรณของเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการที่จะให
ผูอํานวยการลงนาม 
 ๕) รักษาความเปนระเบยีบเรยีบรอย  และพัฒนาสํานักงานกลุมบรหิารงานงบประมาณ  ประสานงานฝายตาง ๆ 
ของกลุมบริหารงานงบประมาณกับบุคคลภายในโรงเรียน และกับบุคคลหรือหนวยงานตาง ๆ ภายนอกโรงเรียน 
 ๖) ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานงบประมาณ และเสนอความดีความชอบใหแก
บุคลากรกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๗) เปนกรรมการที่ปรึกษาของฝายบริหารเกี่ยวกับงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
 ๘) จัดรวบรวม  จัดทําสถิติขอมูล  ระเบียบ  แนวปฏิบัติ  แผนปฏิบัติการงานกลุมบริหารงานงบประมาณ  
รวมทั้งการเผยแพรประชาสัมพันธ 
 ๙) รวบรวมขอมูล  ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๐) ใหบริการแกผูมาติดตอกับทางโรงเรียนเกี่ยวกับกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ 
     ให   นางเสาวภา พรหมทา ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑) เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ เกี่ยวกับงานตาง ๆ   
๒) วิเคราะห วางแผน รับผิดชอบงานตาง ๆ ของกลุมบริหารงานงบประมาณ จากรองผูอํานวยการกลุม

บริหารงานงบประมาณ 
 ๓) ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุน เสนอแนวทางการชวยเหลือแกปญหาการดําเนินงานของ

กลุมบริหารงานงบประมาณ 
  ๔) ชวยรองกลุมบริหารงานงบประมาณปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕) ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ  เมื่อรองผูอํานวยการกลุมบริหารงาน

งบประมาณไมไดมาปฏิบัติราชการ 
 ๖) ติดตอประสานงานดานอํานวยการกับบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๗) ใหบริการแกผูมาติดตองานราชการกับกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 



๓๑ 
 

๓. คณะกรรมการกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 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  ใสกระจาง          กรรมการ 
๑๑) นางอารียา  สํานักนิตย    กรรมการ 
๑๒) นายวิระชน  สีดํา     กรรมการ 
๑๓) นางปาลีรัตน  สายมณีวงศ    กรรมการ 
๑๔) นายธานินทร   บัวเข็ม     กรรมการและเลขานุการ 
๑๕) นางมัณฑนา  จันทเสน    กรรมการและผูชวยเลขานุการ    
๑๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
๑๗) นางสาวธัญญาพร   สังขแกว           กรรมการและผูชวยเลขานุการ  
    

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงานพัสดุ  งานแผนงาน

และงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว 
 ๒) จัดหา Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบั ติงานดานพัสดุ งานแผนงานและ

งบประมาณ ไดตามระบบที่กําหนดไว 
 ๓) ดําเนินการงานพัสดุ งานแผนงานและงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว  โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว 

ประหยัดและคุมคา 
 ๔) เปนกรรมการที่ปรึกษา  ใหคําแนะนํา  ใหขอเสนอแนะแกโรงเรียนในดานบริหารงานงบประมาณ 
 ๕) เปนกรรมการพิจารณา  การวางแผน  กําหนดโครงสรางของงาน  หนาที่ความรับผิดชอบ การควบคุม

การทํางาน  ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามเปาประสงคที่ต้ังไว  และปรับปรุงแกไขกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๖) เปนกรรมการวางแผนกลุมบริหารงานงบประมาณของโรงเรียน แผนการปฏิบัติการของกลุมบริหารงาน
งบประมาณ  กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน  จัดทําแผนปฏิบัติการ งาน / โครงการของกลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๗) ติดตามผล และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ ใหคําปรึกษาในการวิเคราะหปญหา  
หาทางแกไขปรับปรุงพัฒนากลุมบริหารงานงบประมาณ 
 ๘) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

๑. งานแผนงาน 
    ให   นางเสาวภา  พรหมทา    ที่ปรกึษา 
  ๑) นางสาวรจเรศ  สิทธิไชยากุล ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนางานแผนงาน 

  ๒) นายวิระชน   สีดํา   กรรมการ 
     ๓)  นางพรรณนา  ใสกระจาง  กรรมการและเลขานุการ 



๓๒ 
 

      ๑.๑  นางสาวรจเรศ   สิทธิไชยากุล  ใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานแผนงาน  
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

     ๑) วิเคราะหนโยบายและยุทธศาสตรของหนวยงานตนสังกัด วางแผนการพัฒนาสถานศึกษา   จัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษา , แผนปฏิบัติการประจาํปการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ  โดยมีบุคลากรทาง
การศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดําเนินการ  ดังน้ี 

   ๑.๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวของ 

   ๑.๒) ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และผลการปฏิบัติงานที่ผานมาสภาพแวดลอมของ
สถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

   ๑.๓) ทบทวนและกําหนดวิสัยทัศน  (Vision)  พันธกิจ  (Mission)  และเปาประสงค (Corporate 
Objective) ของสถานศึกษา 

   ๑.๔) ทบทวนและกําหนดยุทธศาสตรและกลยุทธของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงแผนงาน โครงการ 
และกิจกรรมใหสอดคลองกัน 

   ๑.๕ ) กํ าหนดผลผลิ ต  (Outputs) ผลลัพ ธ  (Outcomes)  และ ตัว ช้ี วัดความสํา เร็จ  (Key 
Performance  Indicators : KPIs)  โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 

   ๑.๖) กําหนดเปาหมายระยะทางปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ             
ที่สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ทํารางขอตกลงกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   ๑.๗) จัดทํารายละเอียดโครงสราง  แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
   ๑.๘) นําเสนอแผนปฏิบัติการ เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๑.๙) ประชุมช้ีแจงบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อปฏิบัติ และเผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูที่

เกี่ยวของ 
    ๑.๑๐) ประมาณการคาใชจาย จัดสรรงบประมาณ ควบคุมการใชงบประมาณใหเปนไปตามแผน   
        ๑.๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
   ๒) จัดทําและเสนองบประมาณ 
   ๒.๑) วิเคราะหทิศทางยุทธศาสตรของหนวยเหนือสถานศึกษา  ไดแก  เปาหมายเชิงยุทธศาสตร

ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนการศึกษาแหงชาติ  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๒.๒) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณสุขทุกระดับ ไดแก  

เปาหมายการใหบริการสาธารณะ  (public  Service  Agreement : PSA)  ขอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service  
Delivery  Agreement : SDA)  ขอตกลงการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาที่ตองการดําเนินการ  เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทํากับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   ๒.๓) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัดและการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางและตาม
ความตองการของสถานศึกษา 

   ๒.๔) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาทั้งดานปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนตนทุน
ผลผลิตขององคกร  และผลผลิตของงาน/ โครงการ   

  ๒.๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษา 

  ๒.๖) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  และสาธารณชนรับทราบ 
  ๓) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณลําดับที ่๒  เมื่อหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณไม

ไดมาปฏิบัติราชการ 
 



๓๓ 
 

         ๑.๒ นางพรรณนา ใสกระจาง  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีงานแผนงาน  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ใหมีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ  ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโรงเรียน  พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน  โครงการ  
ตามนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหโรงเรียน
ดําเนินการ 

   ๒) จัดทํากรอบประมาณการรายจาย  โดยวิเคราะหนโยบายของหนวยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลง  ไปจาก
เดิม  วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณที่ผานมาของโรงเรียน  เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดําเนินการ
ภายใน ๓ ปขางหนา พรอมกับปรับแผนงาน งานโครงการและกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณและเงิน SBMLD 

   ๓) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบงบประมาณการรายจายตามเสนอตอ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

   ๔) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต  (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษาที่จะตองทํากับ
หนวยงานที่เกี่ยวของเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรโรงเรียนหรือ
แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

   ๕) จัดทําขอตกลงบริการผลการผลิตของสถานศึกษากับหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อไดรับงบประมาณ 
   ๖) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่หนวยงานที่เกี่ยวของแจงใหสถานศึกษาทราบเรื่องนโยบาย  

แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
   ๗) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจากหลักเกณฑและวิธีการ  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอก

งบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร 
   ๘) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงานและตามแผนงาน  

งานโครงการสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ  และกําหนดงบประมาณทรัพยากรของแตละสายงาน                  
งานโครงการใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

   ๙) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินที่ไดรับ 
   ๑๐) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  ซึ ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่

สอดคลองวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 
   ๑๑) จัดทํารางขอตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษาและกําหนดผูรับผิดชอบ 
       ๑๒) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส  เปนงบงานบุคลากร  งบอุดหนุน งบลงทุน  (แยกเปน
คาครุภัณฑ  และคากอสราง) 

   ๑๓) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวม  เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาสไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของ  รวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

     ๑๔) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

     ๑๕) แจงจัดสรรเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนายงานภายในสถานศึกษารับไปดําเนินการตาม
แผนปฏิบติัการประจําปงบประมาณ 

      ๑๖) ดําเนินการขอโอนลด โอนเพิ่มและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
      ๑๗) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนางานแผนงาน เมื่อหัวหนางานแผนงานไมไดมาปฏิบัติราชการ 
 
 



๓๔ 
 

       ๑.๓ นายวิระชน  สีดํา  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีงานแผนงาน 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
      ๑.๑) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จและตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
   ๑.๒) จัดทําตัวช้ีวัดความสําเร็จของผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต 
   ๑.๓) นําเทคโนโลยีมาใชในการคํานวณตนทุนผลผลิต โดยการสรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  

ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสําเร็จที่กําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
      ๑.๔) วิเคราะหความคุมคาของตนทุนผลผลิต โดยจัดทําแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินทั้งเงิน

งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณและแผนการ
ใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๑.๕) นําผลการวิเคราะหไปใชปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน โดยการจัดทําแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๑.๖) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบ  ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อเรงรัดใหการ
เบิกจายเปนไปตามที่กาํหนดไวในแผน และปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

  ๑.๗) ประสาน กํากับ ติดตาม รายงานผลการดําเนินการตามงาน/โครงการและดําเนินการตรวจสอบ  
ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

     ๑.๘) ประเมินแผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํา
รายงานประจําป 

  ๑.๙) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทําใหการ
ดําเนินงานไมประสบความสําเร็จ  เพื่อใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

     ๑.๑๐) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     ๑.๑๑) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๑.๑๒) งานธุรการ 
  ๑.๑๓) ปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 

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) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑       กรรมการ 
      ๑๐) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๒       กรรมการ   
     ๑๑) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓       กรรมการ 



๓๕ 
 

  ๑๒) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๔       กรรมการ 
  ๑๓) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๕      กรรมการ 
      ๑๔) ครูใหญระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖       กรรมการ 
  ๑๕) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย  กรรมการ 
      ๑๖) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร กรรมการ 
      ๑๗) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรฯ กรรมการ 
      ๑๘) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ กรรมการ 
  ๑๙) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ กรรมการ 
     ๒๐) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ  กรรมการ      
  ๒๑) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาฯ  กรรมการ 
  ๒๒) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ กรรมการ 
      ๒๓) หัวหนากิจกรรมพัฒนาผูเรียน               กรรมการ 
  ๒๔) นางสาวรจเรศ สิทธิไชยากุล               กรรมการและเลขานุการ 
  ๒๕) นางพรรณา  ใสกระจาง               กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
      ๒๖) นายวิระชน  สีดํา                     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) ควบคุม ดูแล นโยบายและแผนของโรงเรียน และตรวจสอบติดตามการใชจายเงินและดําเนินงานตาม

โครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู  
 ๒) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบดวยวิธีดําเนินงานของบุคลากร  ดานงานแผนงานโรงเรียน กําหนดแบบ

ประเมินแบบรายงานและวางแผนการติดตามประเมินผล  จัดทําแบบรายงานการประมวลงานการปฏิบัติงานตามแผน
และนโยบาย 

 ๓) ประสานงาน รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  เพื่อรวมกันกําหนดวิสัยทัศน     
พันธกิจและเปาประสงค  วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายในที่สงผลกระทบตอการบริหารโรงเรียนรวมกัน
จัดแผนกลยุทธโรงเรียน  จัดทําแผนงบประมาณระยะกลาง  เพื่อการบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 

 ๔) ประสานงาน กําหนดนโยบายของโรงเรียน  จัดทําแผนงาน โครงการ และจัดแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน  โดยดําเนินการตามนโยบายและจุดเนน  กําหนดเปนนโยบายและมาตรการของโรงเรียนประสานงานกับ
กลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ แปลนโยบายเปนภาคปฏิบัติ  ดําเนินการประสานงานการเขียนแผน  จัดทํา
แผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน  
กําหนดงบประมาณ  พรอมจัดพิมพเขารูปเลมใหเรียบรอย 

 ๕) ประสานงาน  รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  ดําเนินการจัดทําเกณฑมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา  ธรรมนูญโรงเรียน  และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๖) การดําเนินการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  ประสานงานกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ 
ใหมีการปฏิบัติตามปฏิทินและแผนงานของโรงเรียน 

  ๗) ประเมินผลการใชจายเงินและผลการดําเนินงานตามโครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
  ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



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     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

  
        ๓.๑ นายธานินทร  บัวเข็ม  ใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานคลัง 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
           ๑) เปนหัวหนาปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรักษาเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินหรืองาน
เกี่ยวกับการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ตามที่กําหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการ
จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
 ๒) ตรวจฎีกากอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและรายจายของ
สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๑๗ และการดําเนินการอื่นๆ ใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
            ๓) ควบคุมดูแลทะเบียนคุมเช็คของสถานศึกษา 
 ๔) ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
            ๕) ตรวจสอบบัญชีรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
            ๖) ออกเช็คตามฎีกาที่ไดรับการอนุมัติ 
            ๗) ตรวจสอบหลักฐานการรับ – จาย ประจําวัน นําเงินฝากธนาคารและใหถูกตองตรงกับบัญชี  
            ๘) ควบคุมดูแลทะเบียนคุมใบเสร็จทุกประเภทและรายงานการใชใบเสร็จเมื่อสิ้นปงบประมาณตอหนวยงาน
ตนสังกัด 
            ๙) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณลําดับที่ ๓  เมื่อหัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณไม
ไดมาปฏิบัติราชการ 
           ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
    ๓.๒ นางสาววรางคณา พุฒพันธ  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
             ๑)  ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับ
การเงิน การบัญชีของสถานศึกษา และมีหนาที่ดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกเงิน กําหนดและควบคุมเลขที่ฎีกาเสนอให
หัวหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจฎีกากอนนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
              ๒) รับเงินรายไดสถานศึกษา เงินนอกงบประมาณ และรายไดอื่นๆ และจัดทําทะเบียนคุมสามารถ
ตรวจสอบได 

    ๓) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถานศึกษาแตละประเภท  ไดแก เงินบริจาค  รายไดที่เกิด
จากการจําหนายพัสดุ-ครุภัณฑของสถานศึกษา ฯลฯ 



๓๗ 
 

    ๔)จัดทํ าทะเบียนคุมการเบิก -จายเงินรายไดสถานศึกษาให เปนไปตาม ข้ันตอนและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนด  และเจตนารมณของสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม  พรอมทั้งจัดทํา
รายงานสรุปเสนอฝายบริหารทราบ 

           ๕) สรุปยอดรายรับเงินนอกงบประมาณ รายไดอื่นๆประจําวัน สงหัวหนาหนวยการคลังนําฝากธนาคาร
และสงเอกสารงานบัญชีบันทึกบัญชี 
              ๖) ทําหนาที่หัวหนาหนวยงานคลัง  เมื่อหัวหนาหนวยงานคลังไมไดมาปฏิบัติราชการ 
    ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๓ นางนัชนาภรณ  ชัยสารดํารงพัฒน ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
           ๑) ดําเนินการเบิกจายเงินคาเครื่องแบบนักเรียน พรอมติดตามเอกสารประกอบฎีกา 
           ๒) ดําเนินการเบิกจายเงินปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน พรอมติดตามเอกสารประกอบฎีกา 

     ๓) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถานศึกษาแตละประเภท  ไดแก เงินจําหนายยางพารา  
ปาลม ฯลฯ ใหเปนปจจุบันสามารถตรวจสอบไดและ รายงานสรุปรายรับ – รายจายใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

    ๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๔ นางปาลีรัตน   สายมณีวงศ ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี  
           ๑) ดําเนินการขออนุญาตจัดเก็บเงินบํารุงการศึกษานอกเหนือจากที่รัฐจัดใหทุกปการศึกษา 
           ๒) ปฏิบัติหนาที่เก็บเงินบํารุงการศึกษาและดําเนินการขอยกเวนเงินบํารุงการศึกษาใหกับนักเรียนแลวแต

กรณี 
           ๓) จัดทําทะเบียนคุมเงินบํารุงการศึกษาใหเปนปจจุบันสามารถตรวจสอบได    
           ๔) สรุปยอดรายรับเงินบํารุงการศึกษาประจําวันสงหัวหนาหนวยการคลังนําฝากธนาคารและสงเอกสาร

งานบัญชีบันทึกบัญชี 
           ๕) ตรวจสอบและติดตาม การคางชําระเงินบํารุงการศึกษา 

    ๖) ดําเนินรวบรวมเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการ ไดแก คารักษาพยาบาล  คาเลาเรียนบุตร  คาเชาบาน  
รวมทั้งเงินสวัสดิการอื่นๆ และตรวจสอบความถูกตองภายในวันที่ ๓ ของทุกเดือน หากวันใดตรงกับวันหยุดราชการให
เลื่อนเปนวันถัดไป จัดทําสรุปรายละเอียดหนางบ และหนังสือนําสงแตละประเภทเสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
นําสงกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ  ภายในวันที่ ๕ ของแตละเดือน  
หากวันใดตรงกับวันหยุดราชการใหเลื่อนเปนวันถัดไป และจัดเก็บงบหนาการเบิกเงินสวัสดิการ ในที ่ปลอดภัย  
สามารถตรวจสอบได และอํานวยความสะดวกใหกับคณะครูและบุคลากรที่มาติดตอตอไป 

            ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๘) งานเหรัญญิก 
 
๓.๖ นางสาวทัศนีพร  แสนสุข ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
      ๑. จัดทําแบบสรุปรับ-จายเงินเดือนของบุคลากรใหแลวเสร็จกอนวันที่ ๑  ของทุกเดือน และจัดเก็บสามารถ

ตรวจสอบได 
      ๒. ดําเนินการเบกิจายเงินคาอุปกรณการเรียน พรอมติดตามเอกสารประกอบฎีกา 

          ๓.  งานการเงินคาประกันชีวิต ไดแก 



๓๘ 
 

     ๑) ประชาสัมพันธใหนักเรียนทุกคนทําประกันชีวิต  และจํานวนเงินคาเบี้ยประกัน ประเภทอุบัติเหตุหมู 
      ๒) จัดทําสรุปรายช่ือนักเรยีนและเงินคาเบีย้ประกันนําสงบริษัทประกนั  และรับเอกสารการคุมครองจาก

บริษัทประกัน  ตลอดจนการติดตอรับกรมธรรมประกันชีวิตจากบริษัทประกัน 
     ๓) ดําเนินการเรียกคาสินไหมทดแทนใหกับนักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุ  โดยนําสงใบรับรองแพทย  

ใบเสร็จคาใชจายฉบับจริง  สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน รวบรวมสงบริษัทประกันเพื่อเบิกเงินประกัน 
     ๔) นําเงินคาสินไหมทดแทนจากบริษัทประกันไปใหนักเรียนหลังจากที่ทางบริษัทไดโอนเขาบัญชีประกัน

ชีวิตของโรงเรียนหรือสํารองจายแลวแตกรณี 
          ๔. งานการเงินคาสาธารณูปโภค ไดแก 

     ๑) รับใบแจงหน้ีคาสาธารณูปโภค ไดแก คาไฟฟาจากการไฟฟาสวนภูมิภาค อําเภอขุนหาญคานํ้าประปา
จากสํานักงานเทศบาลไพรบึง  คาโทรศัพทและอินเทอรเน็ต 

      ๒) บันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณเพื่อจายคาสาธารณูปโภคของโรงเรียนตามยอดที่ไดรับแจง 
      ๓) ติดตาม  ดูแล  บํารุงรักษาวัสดุและอุปกรณการไฟฟาใหอยูในสภาพดีเสมอ 

       ๕. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔.  งานธนาคารโรงเรียน 
   
    นายวิระชน  สีดํา  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีธนาคารโรงเรียน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) ติดตอประสานงานกับธนาคารออมสินสาขาพี่เลี้ยง คือสาขาขุนหาญ 
    ๒) ดูแลการฝาก ถอน เปดบัญชีใหม ตรวจสอบความถูกของงานธนาคารโรงเรียนอยางสม่ําเสมอและนํา

เงินสงสาขาพี่เลี้ยงทุกสัปดาห 
    ๓) ทําการเปดบัญชีนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑ และ ๔ ของทุกปการศึกษา 
    ๔) ทําการปดบัญชีนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓ และ ๖ ของทุกปการศึกษา 
    ๕) รับสมัครนักเรียนทีม่ีความสนใจเพื่อเปนเจาหนาที่ธนาคารโรงเรียนปการศึกษาละ ๓  ชุด ชุดละ ๖  คน 
    ๖) ใหคําปรึกษากํากับดูแล ฝกอบรมและใหความรูกบัเจาหนาทีธ่นาคารโรงเรยีนในการปฏิบัติหนาทีต่าง ๆ  
    ๗) สงเสริมกิจกรรมการออมของธนาคารโรงเรียนภาคเรียนละ  ๒ ครั้งและสงเสริมกิจกรรมธนาคาร

โรงเรียนระดับภาคและระดับประเทศ 
    ๖) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการรวมกิจกรรมของธนาคารโรงเรียน 
   ๗) ตรวจสอบ  ติดตาม  ดูแลและบํารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑสํานักงานใหมีสภาพดีในการใชงานอยูเสมอ 
    ๘) บํารุงรักษาและจัดบรรยากาศธนาคารใหสวยงาม 
    ๙) กําหนดระเบียบ  เกณฑในการฝาก  และการถอนเงิน 

         ๑๐) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานการบัญชี  
 

      นางมัณฑนา จันทเสน  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีงานการบัญชี 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๑) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการต้ังยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณและการต้ังยอดกอน
ปดบัญชีงบประมาณ 



๓๙ 
 

   ๒) จัดทําบัญชีเงินงบประมาณ หลักฐานการเงิน และบัญชีเงินนอกงบประมาณทุกประเภทใหเปนปจจุบัน 
จัดเก็บสามารถตรวจสอบได ไดแก ทะเบียนคุมฎีกา บัญชีรายไดสถานศึกษา บัญชีคาใชจาย บัญชีรายไดสะสม บัญชี
เงินรายงานคงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมเงินหลักประกัน
สัญญา และบัญชีแยกประเภทอื่นๆ ฯลฯ 

    ๓) จัดทํางบการเงิน ไดแกงบรายรับ  งบรายจาย งบดุล และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
    ๔) จัดทําฎีกาประกอบการเบกิจายเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
    ๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ  สรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงินสด  

เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  สําหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยก
ประเภท  ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

    ๖) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ  คาใชจาย
คางจาย/ รับที่ไดรับลวงหนา  คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับวัสดุหรือสินคาที่ใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา/ 
คาตัดจําหนาย  คาเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

    ๗) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา  (ตํ่ากวา)  คาใชจายในงวดบัญชี  และปด
รายการรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายงวดบัญชีเขาบัญชีรายไดสูง  (ตํ่า)  กวาคาใชจายสะสม  แลวใหโอนบัญชีรายได
แผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดรายไดแผนดิน  หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

     ๘) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  และงบ
พิสูจนยอดธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกตองของ
บัญชียอยและทะเบียน 

      ๙) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด  จากการ
บันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตละยอดรวมถูก  โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากับพรอมวัน
เดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 
      ๑๐) การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  จัดทํารายงานประจําป  โดยจัดทํางบแสดงฐานะ
การเงิน   จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงนิ  งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน และจัดสงรายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผานองคการบริหารสวนจังหวัด
และจัดสงสํานักงานตรวจแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด 

       ๑๑) การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน  และรายงานจัดทําและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเอง
เวนแตเปนแบบพิมพกลางที่องคการบริหารสวนจังหวัดหรือหนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทําข้ึน
เพื่อจําหนายจายแจก 
           ๑๒) จัดทําการหักภาษี ณ ที่จาย 
                ๑๓) ติดตามเงินทดรองจายตางๆ ใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

             ๑๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

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   สังขแกว           กรรมการ    
  ๗. นางสุปราณี  พอกพูน     กรรมการและเลขานุการ 



๔๐ 
 

  ๘. นางสาวจารุวรรณ  นาหอม     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๖.๑ จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
  ๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  อาคาร  และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใชงาน 
  ๒) จําหนาย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช

ประโยชน 
  ๓) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่ เปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน  ทั้ งที่ซื้อหรือจัดหาเงินจาก

งบประมาณและเงนินอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไว  โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย 

  ๔) จัดทําทะเบียนเปนทีร่าชพัสดุสาํหรับที่ดิน  อาคารและสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ  และที่ยัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธรารักษ  หรือสํานักงานธนารักษจังหวัด  เพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน  และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

  ๕) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบคุมสินทรัพยก็ได                
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

  ๖) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสนิที่เกิดจากการจัดหาสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๖.๒ จัดหาพัสดุ 
  ๑) วิเคราะหแผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  เพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน  และเปนไปไดตามเกณฑความขาดที่กําหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

  ๒) จัดทําแผนตามยุทธศาสตรสถานศึกษาและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง 
และที่รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 
 
๖.๓ จัดหาหนังสือเรียน  ชุดนักเรียนและอุปกรณการเรียน  
        นายสมโภช  พิมสอน  ใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานพัสดุและเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑) วางแผน  จัดหาหนังสือเรียนใหเพียงพอตอความตองการจัดการเรียนการสอน 
๒) จัดทําทะเบียนคุมและลงทะเบียนครุภัณฑหนังสือเรียนใหเปนปจจุบัน 

  ๓) วางแผน  จัดหาชุดนักเรียนและอุปกรณการเรียน 
  ๔) จัดทําทะเบียนคุมและลงทะเบียนชุดนักเรียนและอุปกรณการเรียน 
  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 
      ต้ังคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไมเปนแบบมาตรฐาน  โดย

ดําเนินการใหเปนตามระเบียบ 
๕) ตรวจสอบ  ดูแลความเรียบรอย  แกปญหา ภายในงานพัสดุ 
๖) จัดทําชุดจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงประจําเดือน 
๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๔๑ 
 

๖.๔ ควบคุม  บํารุงรักษา  และจําหนายพัสดุ  
   นางกฤติยา เลิศศรี ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและลงทะเบียนครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
  ๒) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
  ๓) กําหนดใหผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุม  และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
  ๔) ตรวจสอบพัสดุประจําปและจําหนายพัสดุประจําป 
  ๕) จัดทําชุดจัดซื้อจัดจาง 
  ๖) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๖.๕ งานยานพาหนะและจัดหาวัสดุการศึกษา 
นางสาวจารุวรรณ  นาหอม  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) จัดทําแผนงาน/ โครงการเกี่ยวกับการจัดหา บํารงุรกัษา  การใชบริการยานพาหนะแกคณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียน  ตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 ๒) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบใหความรูแกพนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณาจัด และใหบรกิารพาหนะ
แกบุคลากร 
 ๓) กํากับติดตาม  จัดทําขอมลู สถิติการใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 ๔) กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง  เพื่อใหยานพาหนะใชการได และปลอดภัย ตลอดเวลา ใหคําแนะนํา 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 ๕) จัดทําทะเบียนคุมระยะทางการใชรถ  ต้ังแตเริ่มตนเดินทาง จนสิ้นสุดการเดินทาง 
 ๖) จัดทําชุดจัดซื้อ จัดจาง / ระบบอิเล็กทรอนิค (EGP) 

๗) จัดหาวัสดุสาํนักงานและวัสดุการศึกษาตามโครงการ 
๘) ใหบรกิารและอํานวยความสะดวกในการติดตองานพสัดุแกบุคลากร 
๙) ประสานงานกบัหนวยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ 
๑๐) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๖.๖ งานจัดจางครูชาวตางชาติและทําชดุจัดซื้อจัดจางระบบอิเล็กทรอนิค(EGP) 
นางสุปราณี  พอกพูน ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
          ๑) วางแผน จัดทําโครงการ จัดทําชุดจัดจางครูชาวตางชาติ ครูอัตราจางและลูกจาง ประจําเดือน 
          ๒) จัดทําชุดจัดซื้อ  จัดจางระบบอิเล็กทรอนิค(EGP) 
          ๓) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดจางครูชาวตางชาติ ครูอัตราจางและลูกจาง 
          ๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 
 



๔๒ 
 

๖.๗ งานจัดซื้อพัสดุ 
นางสาวอาริยา  สํานักนิตย  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
          ๑) วางแผน จัดทําโครงการเกี่ยวกับงานจัดซื้อ 
          ๒) จัดทําชุดจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ 
          ๓) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อกับรานคา 
          ๔) จัดสงรายการวัสดุหรือครุภัณฑไปยังงานลงทะเบียนวัสดุ 

๕) จัดซื้อ โดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียด  เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศจาย/ขายรูปแบบ
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก
เจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

๖) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๖.๘ งานจัดจางและลงทะเบียนวัสดุ 
นางสาวธันยพร  สังขแกว  ใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
          ๑) วางแผน จัดทําโครงการเกี่ยวกับงานจัดจาง 
          ๒) จัดทําชุดจัดจาง  
          ๓) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดจางกับผูดําเนินโครงการและรานคา 
          ๔) จัดทําลงทะเบียนวัสดุประจําป 

๕) จัดจาง  โดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียด  เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศจาย/ขายรูปแบบ
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก
เจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

๖) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๗. งานบริหารพัสดุและสินทรัพยกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
       ให  ๑) นางธมณ  ชมภูวงค    รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ ที่ปรึกษา 

 ๒) นางเสาวภา พรหมทา    หัวหนางานกลุมบริหารงานงบประมาณ        ที่ปรึกษา  
  ๓) นายสมโภช  พิมสอน         หัวหนางานพัสดุ     ประธานกรรมการ             
 ๔) นายรณชัย  ชัยสิทธ์ิ    เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานทั่วไป        กรรมการ 
 ๕) นางอรชร  โคตพันธ        เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานวิชาการ      กรรมการ 
 ๖) นางสาวสุวรรณดี  ลาคํา        เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานบุคลากรและกิจการนักเรียน กรรมการ 
  ๗) นางสาวบัวลิน  พันธุแกน       เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานแผนงานและงบประมาณ      กรรมการ 
 ๘) นางสาวสุพรรณี  สมเสนา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯคณิตศาสตร       กรรมการ 
 ๙) นางสุจิภา  วงศวรรณา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯวิทยาศาสตรฯ    กรรมการ 
 ๑๐) นางสาววรางคณา พุฒพันธ เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาตางประเทศ         กรรมการ 
 ๑๑) นางธนิกานต  ไขแสง     เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสังคมศึกษาฯ     กรรมการ 
 ๑๒) นางสาววริยา  พันวิสู   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาไทย       กรรมการ 
 ๑๓) นายศุภชัย  บุญทาทอง เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯศิลปะ      กรรมการ 
 ๑๔) นายวุฒิเกรียงไกร  ใจแจง   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 



๔๓ 
 

 ๑๕) นางสาวจินตนา  คงเสนะ  เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯการงานอาชีพ             กรรมการ 
 ๑๖) นางสุปราณี  พอกพูน  เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๗) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) ตรวจสอบวัสดุ  ครุภัณฑ ของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 
เสนอพัสดุกลางและผูบริหารตามลําดับตอไป 

  ๒) รวมเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑของโรงเรียนตามที่ไดรับคําสั่งมอบหมาย 
  ๓) เสนอจัดซื้อจัดจาง ลงทะเบียนรับ-จายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
  ๔) จัดทําบัญชีพัสดุและดูแลการเบิกจายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูใหรัดกุมและถูกตอง 
  ๕) ดําเนินการเบิกพัสดุที่จาํเปนตองใชจากงานพัสดุโรงเรียน(พัสดุกลาง)เพื่อใชในกลุมงานและกลุมสาระ

การเรียนรู 
  ๖) จัดเก็บกุญแจรถยนตของโรงเรียนใหปลอดภัย 
      ๗) จัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตใชรถยนตของโรงเรียน 
      ๘) เสนอแบบขออนุญาตผูบริหารตามลําดับ 
      ๙) กํากับดูแลการตอทะเบียนรถยนต  ภาษีรถยนต  พ.ร.บ.  ใหทันตามกําหนด 

๘. งานควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง 
 ๑) นายสุจินต  หลาคํา                           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     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  ๑๓) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

  ๑) จัดทํารายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๔๔ ขอ ๖ 

  ๒) รายงานการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง 
   ๒.๑ แบบติดตาม ค๓ จัดทํารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุม

ภายใน(ไดมาจากแบบ ปย.๓ ที่รายงานในงวดกอน) 
   ๒.๒ แบบ ปย. ๒ – ๑ จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 



๔๔ 
 

   ๒.๓ แบบ ปย.๒ สรุปการประเมินองคประกอบของมาตรฐานควบคุมภายในทั้ง ๕ ดาน ไดแก 
สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตาม
ประเมินผล 

   ๒.๔ แบบ ปม. แบบประเมินการควบคุมภายใน(ไดมาจากสรุปในแบบ ปย.๒-๑/แบบ ปย.๒ และ
แบบสอบถาม) 

  ๓) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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