
 
 
 
4. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1) นางสาวอุไรวรรณ  จันทร์พูล ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวปานตา  สุระก าแหง ครู อันดับ คศ.2   รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ ์ ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
4) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์ ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
5) นายชลแดน นวลเกลี้ยง ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
6) นายจิรวัฒน์  ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่
1) จัดท าแผนงาน/โครงการ กลุ่มบริหารงบประมาณ 
2) บริหารจัดการตามภารกิจด้านการบริหารงบประมาณ ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยยึดหลักการบริการที่ดี รวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
3) ก ากับติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

   4.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ    ประกอบด้วย 
1) นางสาวปานตา  สุระก าแหง ครู อันดับ คศ.2   ประธานกรรมการ 

    2) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์ ครู อันดับ คศ.2   รองประธานกรรมการ 
3) นายจิรวัฒน์  ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
4) นายพิชญางกูร  หนูแก้ว ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
5) นายชลแดน นวลเกลี้ยง ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
 
 

มีหน้าที ่
 1.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

2.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
3.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
4.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 ของโรงเรียน 
 5.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 6.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 7.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 8.  บริการแบบฟอร์มทางด้านงบประมาณและพัสดุแก่ผู้มาติดต่อ 

9.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

/4.2 งานแผนพัฒนาคุณภาพฯ.... 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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4.2 งานแผนพัฒนาคุณภาพและแผนปฏิบัติการประจ าปี  ประกอบด้วย 

1) นางสาวอุไรวรรณ  จันทร์พูล ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวปานตา  สุระก าแหง ครู อันดับ คศ.2   รองประธานกรรมการ 
3) นางถนอม  พันธรัตน์  ครู อันดับ คศ.3               กรรมการ 
4) นางดวงฤดี  แก้วมณี  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 

5) นางสุจรรยา  ประทุมมาศ ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
6) นางสาวนภสร  ขุนเศรษฐ์ ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
7) นายชลแดน นวลเกลี้ยง ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
8) นายจีรวัฒน์  ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานหรือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA)ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง
ด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

4. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ 
เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

5. ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา 
วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
7. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
8. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 
9. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission)   และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
10. ก าหนดกลยุทธ์สถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนชั้นเรียน 
11. ก าหนดผลผลิต  (Outputs)  ผลลัพธ์  (outcomes)  ตัวชี้วัดความส าเร็จ  (Key Performance  

Indicators : KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
12. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล 

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
13. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์

ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ 
เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 14. ขอตั้งงบประมาณ  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  จัดท าแผนกลยุทธ์/แผนพัฒนา และแผนปฏิบัติ
การประจ าป ี งานประเมินคุณภาพภายในและจัดท า SAR  งานจัดท ารายงานข้อมูล สารสนเทศทั่วไปของโรงเรียน  

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/4.3 งานการพัฒนาระบบคุณภาพฯ..... 
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4.3 งานการพัฒนาระบบคุณภาพ ตรวจสอบภายในและการควบคุมภายในสถานศึกษา 
1) นายชลแดน นวลเกลี้ยง  ครู อันดับ คศ.1  ประธานกรรมการ 
2) นางสาวปานตา  สุระก าแหง  ครู อันดับ คศ.2  รองประธานกรรมการ 
3) นายพิชญางกูร  หนูแก้ว  ครูอัตราจ้าง            กรรมการ 
4) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์  ครู อันดับ คศ.2  กรรมการ 
5) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์           ครู อันดับ คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 8. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 9. ด าเนินการตรวจสอบภายในด้านการเงิน พัสดุ และบัญชี 

10.จัดท ารายงานด้านทุน ผลผลิต และรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

4.4 งานการเงิน  ประกอบด้วย 
1) นางสาวปานตา  สุระก าแหง  ครู อันดับ คศ.2  ประธานกรรมการ 
2) นางสมคิด  ยีหวังกอง   ครู อันดับ คศ.3  กรรมการ 

มีหน้าที่ 
 1. ด าเนินการรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอก
งบประมาณตามระบบบัญชี 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

    4.4.1 งานการเงินโรงเรียน   
1) นางสาวปานตา  สุระก าแหง ครู อันดับ คศ.2  เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

หน้าที ่ 1. งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษา 
       -  ติดต่อ ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ จัดท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
สวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ  

2. งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  รับ – จ่าย ควบคุมการเบิกจ่าย รับผิดชอบเงินอุดหนุน และเงินรายได้สถานศึกษา  ให้เป็นไป 

ตามแผนปฏิบัติงาน 
-  จัดท ารายงานทางการเงิน และบัญชีการเงิน 

-  รับ-ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
-  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 

 
/-  ติดตามทวงถามใบส าคัญฯ ….. 
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-  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
-  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
-  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
-  ท าสมุดคุมการจ่ายเงิน   สมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    4.4.2 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ประกอบด้วย 
1) นางสาวปานตา  สุระก าแหง  ครู อันดับ คศ.2  ประธานกรรมการ 
2) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์ ครู อันดับ คศ.2  กรรมการ 
3) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์ ครู อันดับ คศ.2  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1) ร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่า 

ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

 

   4.5 งานบัญชี ประกอบด้วย 
 1) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์  ครู อันดับ คศ.2  ประธานกรรมการ 
 2) นายพิชญางกูร  หนูแก้ว  ครอัูตราจ้าง  กรรมการ  
 

มีหน้าที่  
1. บันทึกรายรับ-จ่าย เงินและทะเบียนคุมทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตาม

ระเบียบราชการ ดังนี้ 
- ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
- ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ทะเบียนคุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัย 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

   4.6 งานตรวจสอบบัญชี ประกอบด้วย 
 1) นางจุฑารัตน์  ศรีก่อเกื้อ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

2) นางสาวโนรียา  ดลระหมาน ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
 3) นางสมคิด  ยีหวังกอง  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการและเลขานุการ  
 

มีหน้าที่  
1. ตรวจทะเบียนรับเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล 
2. ตรวจทะเบียนจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา จ าแนกตามหมวดงบประมาณ 
3. ตรวจการใช้เงินบ ารุงการศึกษาเป็นไปตามแผนการใช้เงินในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
4. ตรวจทะเบียนต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม 

หลักฐานของเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน และทะเบียนคุมรายได้แผ่นดิน ว่าถูกต้องตามระเบียบบัญชี 
ส าหรับหน่วยย่อยหรือไม่ 

/4. ตรวจบัญชี พัสดุ ฯ..... 
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5. ตรวจบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ ดูว่าของที่ซื้อมาด้วยเงินงบประมาณ เงินบ ารุงการศึกษาและเงินนอกบ ารุง 
การศึกษา ลงบัญชีและทะเบียนครบถ้วนหรือไม่ พัสดุที่เบิกไปใช้มีใบเบิกพัสดุหรือไม่ และการปฏิบัติขั้นตอน
ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   4.7 งานพัสดุและสินทรัพย์ (จัดซื้อ จัดจ้าง) ประกอบด้วย 
1) นายชลแดน นวลเกลี้ยง  ครู อันดับ คศ.1          ประธานกรรมการ 
2) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์  ครู อันดับ คศ.2  รองประธานกรรมการ 
3) นางวรรณณา  ศรียา   ครู อันดับ คศ.3  กรรมการ 
4) นางจิรกาญจน์  ศรียา   ครู อันดับ คศ.2  กรรมการ 
5) นางสาวสกีนะร์  ยะดี   ครู อันดับ คศ.2  กรรมการ 
๖) นายจิรวัฒน์  ด่านปาน   ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่
1. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
2. ตั้งคณะกรรมการ ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย

ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย แบบรูป
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

4. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน และก าหนดระเบียบ/แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สิน 

5. ก าหนดให้ผู้ รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้ เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

6. ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   4.8 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
1) นางมัทนา  ศิริรักษ์   ครู อันดับ คศ.3  ประธานกรรมการ 
2) นางสุจรรยา  ประทุมมาศ  ครู อันดับ คศ.3  รองประธานกรรมการ 
3) นางถนอม  พันธรัตน์   ครู อันดับ คศ.3  กรรมการ 
4) นางวรรณณา  ศรียา   ครู อันดับ คศ.3  กรรมการ 
5) นางสมคิด  ยีหวังกอง   ครู อันดับ คศ.3  กรรมการ 
6) นางสาวนภสร  ขุนเศรษฐ์  ครู อันดับ คศ.3  กรรมการ 
7) นางสาวอุไรวรรณ  จันทร์พูล  ครู อันดับ คศ.3  กรรมการ 
8) นางสาวปานตา  สุระก าแหง  ครู อันดับ คศ.2  กรรมการ 
9) นางสาวชนิกานต์ ทิพวารี  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
10) นางดวงฤดี  แก้วมณี   ครู อันดับ คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
11) นายภานุพงศ์ ปานยิ่ง  ครู อันดับ คศ.1  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

/ มีหน้าที.่.... 
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มีหน้าที ่
 1. วางแผนระดมทรัพยากร ประสานความร่วมมือกับสมาคม มูลนิธิ องค์กรชุมชน/ท้องถิ่น หน่วยงาน
ภาครัฐ/เอกชน เพ่ือระดมทรัพยากร 

2. จัดท าเอกสารข้อมูลการระดมทรัพยากร 
3. ออกเอกสารเกียรติบัตร/อนุโมทนาบัตร/ใบเสร็จรับเงิน แก่ผู้ระดมทรัพยากร 
4. งานประเมิน สรุป และรายงานผลการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ กลุ่มบริหารงานบุคคล..... 


