
        
 

   คู่มือการปฏิบัตงิาน 
   โรงเรียนสามเงาวทิยาคม 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน    

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
และสินทรัพย ์   

 



 
 

 
 
 
  

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

และสินทรัพย ์
 

 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
 คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 

1. กลุ่มงานส านกังาน    
     - งานสารบรรณกลุม่ 
    - งานพัสดกุลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคณุภาพกลุม่ 
    - งานนเิทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานการเงนิและการบัญช ี
   - งานการเงนิ 
   - งานการบัญช ี
 3. กลุ่มงานพัสดแุละสนิทรัพย์ 
   - งานจัดซ้ือจัดจ้าง  
   - งานควบคุมวัสด ุ 
   - งานควบคุมสินทรัพย์ 
   - งานควบคุมครุภณัฑ์ 
   - งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
4. กลุ่มงานระดมทรัพยากรเพือ่ 
การศกึษา 

    - งานสวัสดิการเงนิกู ้
    - งานประกันอุบัติเหต ุ
    - งานร้านค้า 
    - งานคูปอง 
    - งานบัญช ี
    - งานปฏิคม  
5. กลุ่มงานแผนงาน 
6. กลุ่มงานควบคุมภายใน 

 
 

1. กลุ่มงานส านักงาน 
 - งานสารบรรณกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม  
    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
    - งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 
    - งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
        -  -งานหลักสูตรพิเศษ 
    - งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    - งานวัดและประเมินผล 
    - งานทะเบียน 
    - งานตารางสอน  
3. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   -  ลูกเสือ – เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่-วิสามัญ 
   - กิจกรรม นักศึกษาวิชาทหาร 
   - กิจกรรม ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
   - กิจกรรม แนะแนว 
   - กิจกรรมชุมนุม 
   - กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 4. กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ   
  - งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
  - งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
  - งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา     
  - ห้องเรียนสีเขียว 
  - ศูนย์อาเซียนศึกษา 
  - งานส่งเสริมปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  - งานผลิตเอกสาร 
  - งานนิเทศการศึกษา 
 - งานวิจัยพัฒนาคุณภาพ  
 
 

1. กลุ่มงานส านกังาน 
    - งานสารบรรณกลุ่ม 
    - งานพัสดกุลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคณุภาพกลุม่ 
    - งานนเิทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานบุคลากร 
    - งานวางแผนอัตราก าลัง 
    - งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
    - งานเวรรกัษาการณ ์
3. กลุ่มงานเสริมสร้างประสทิธิภาพ 
บุคลากร 
    - งานพัฒนาบุคลากร 
    - งานรกัษาวนิัย ครูอารีย์ 
    - งานเลือ่นขั้นเงินเดือน 
    - งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
    - งานPLC  
4. กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

   - งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
  -  งานชมรมผู้ปกครองคร ู
  - งานชมรมศิษย์เก่า 

 
 

1. กลุ่มงานส านักงาน 
    - งานสารบรรณกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานธุรการ 
    - งานวางแผนงานธุรการ 
    - งานธุรการโรงเรียน 
    - งานสารบรรณโรงเรียน 
3. กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
    - งานกิจกรรม 5 ส 
    - งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
    - งานบ้านพักครู 
   - งานบ ารุงซ่อมแซมสาธารณูปโภค 
4. กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
    - งานประชาสัมพันธ์ 
    - งานโภชนาการ 
    - งานอนามัยโรงเรียน 
    - งานห้องสมุด 
    - งานโสตทศันูปกรณ ์
    - งานยานพาหนะ 
    - งานผลิตน้ าด่ืมบานบุรี 
5.  กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. กลุ่มงานโครงการพิเศษ 
    - โครงการโรงเรียนในฝัน 
    - โครงการโรงเรียนสุจริต 
    - โครงการโรงเรียนคุณธรรม  
    - โครงการถนนปลอดภัย 
    - โครงการอื่น ๆ 

 

รองผู้อ านวยการคนที่ 1 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
1. กลุ่มงานส านกังาน 
 - งานสารบรรณกลุม่ 
  - งานพัสดุกลุม่ 
 - งานสารสนเทศกลุ่ม 
 - งานควบคุมภายในกลุม่ 
  - งานแผนงานกลุ่ม 
  - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
  - งานนิเทศภายในกลุ่ม 
2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลอื 
นักเรียน 
  - งานเย่ียมบ้านและคดักรองนักเรียน 
 - งานพัฒนาและแก้ไขพฤตกิรรม  
 นักเรียน 
 - งานป้องกนัแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 - งานส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรม 
 - งานนกัเรียนบ้านพกั 
 - งานระดับชัน้ 
 - คณะสแีละเวรประจ าวนั 
 - งานทุนการศกึษา  
3. กลุ่มงานกจิกรรมพิเศษ 
 -  งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 -  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 - งานสภานักเรียน 
 

 

 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

นักเรียน          ผู้ปกครอง          ชุมชน 

รองผู้อ านวยการคนที่ 2 

คณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและครู
ครู 



 

 
ผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพยโ์รงเรียนสามเงาวิทยาคม  

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการ 
นายใจ  ยอดด าเนิน 

 
 
 คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 

 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและสนิทรัพย์ 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 

คณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและคร ู
 

 

ปฏิบัติหน้าทีผู่้ช่วยผู้อ านวยการ 
 นายพิทยา รอดสุนทรา  

 

 
 

ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและสนิทรัพย์ 

นางกัลยา  ธีระเชีย 

.  
     - งานสารบรรณกลุม่ 
    - งานพัสดกุลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคณุภาพกลุม่ 
    - งานนเิทศภายในกลุ่ม 

 
 

 

- ฝ่ายบริหารวิชาการ 
- ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
- ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- ฝ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 

 
- แผนปฏิบัตกิารประจ าปี 
- ประกันคุณภาพการศกึษา 

 
 
 
 
 
 

 
   - งานสวัสดกิารเงินกู ้
    - งานประกันอุบัติเหต ุ
    - งานร้านค้า 
    - งานคูปอง 
    - งานบัญช ี
    - งานปฏิคม  

     - กลุ่มงานสวัสดิการ 
 
 

 
   - งานจัดซ้ือจัดจ้าง  
   - งานควบคุมวัสด ุ 
   - งานควบคุมสินทรัพย์ 
   - งานควบคุมครุภณัฑ์ 
   - งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 
 
 

 
   - งานการเงนิ 
   - งานการบัญช ี

 
 
 
 

กลุ่มงานส านักงาน    กลุ่มงานระดมทรัพยากรเพ่ือ 
การศึกษา 

กลุ่มงานแผนงาน กลุ่มงานควบคุมภายใน กลุ่มงานพัสดุและสนิทรัพย ์ 
กลุ่มงานการเงินและการบญัช ี
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 

วิสัยทัศน์ 
 

ภายในปี 2563 โรงเรียนสามเงาวิทยาคมมุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน สู่มาตรฐานสากล บนพ้ืนฐานความเปน็ไทย 
 

พันธกิจ 
 

1. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนได้มาตรฐานระดับชาติ 
2. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ คุณลักษณะสุจริต 

ค่านิยม 12 ประการ ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และมีสมรรถนะตามหลักสูตร  
3. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีทักษะที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์  
4. ส่งเสริมการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วมการพัฒนาการศึกษาระหว่างโรงเรียนและภาคีเครือข่าย 
 
 

เป้าประสงค์ 
 

1. นักเรียน มีนิสัยใฝ่รู้ รักการอ่านและการค้นคว้า สามารถแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง เป็นคนดี           
มีคุณธรรมค่านิยม 12 ประการ ห่างไกลจากยาเสพติดและอบายมุขรู้จักคิดวิเคราะห์ มีทักษะการด ารงชีวิต
อยู่ในสังคมยุคใหม่ตามระบอบประชาธิปไตยและตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ ภาษาและการสื่อสารเพ่ือการเรียนรู้ สร้างงาน  สร้างอาชีพ น าเสนอผลงานได้อย่างสร้างสรรค์ 
สืบสานวิถีวัฒนธรรมไทยอย่างมั่นใจในตนเอง  

2. ครู มีทักษะวิชาชีพในการพัฒนาหลังสูตร และกระบวนการเรียนรู้ควบคู่ไปกับกระบวนการวิจัย โดย
ใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีที่ทันสมัยเหมาะสมกับนักเรียนและอย่างมีประสิทธิภาพ มีความ
กระตือรือร้น สนใจใส่ใจ ดูแลช่วยเหลือ นักเรียนได้เรียนรู้และพัฒนาตนเองตามศักยภาพอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถ     

3. ผู้บริหาร เป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลงให้โรงเรียนมีการบริหารจัดการที่ดี มีความรู้ ความสามารถใน
การพัฒนาการ หลักสูตร นวัตกรรม และกระบวนการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติอย่างประสิทธิภาพและคุณภาพ
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน โดยอาศัยการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง         
     4. โรงเรียน เป็นโรงเรียนชั้นดีมีคุณภาพ มีบรรยากาศ และสภาพแวดล้อมที่สวยงาม อบอุ่น ปลอดภัย 
เอ้ือต่อการเรียนรู้เอกลักษณ์อันโดดเด่น เป็นต้นแบบของการปฏิรูปการศึกษาที่แท้จริง ซึ่งเกิดจากการร่วม
คิด ร่วมปฏิบัติ ร่วมพัฒนา ร่วมสนับสนุนจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและประชาสังคม  
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1.ความสามารถในการสื่อสาร 
2.ความสามารถในการคิด 
3.ความสามารถในการแก้ปัญหา 
4.ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต 
5.ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 

      5. ผู้ปกครองและชุมชน ให้การยอมรับ เชื่อถือ มีความรู้สึกร่วมเป็นเจ้าของ และการสนับสนุนการ
ด าเนินงานของโรงเรียน  

 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
คุณลักษณะสุจริต จิตอาสา กิริยานอบน้อม 

 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
สภาพแวดล้อมสวยงามปลอดภัย เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 

  

ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
2. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู 
3. พัฒนาสื่อเทคโนโลยี ภาษา สภาพแวดล้อมทางการศึกษาของโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ยั่งยืน 

  4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานเน้นการมีส่วนร่วม 
5. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพ่ือพัฒนาศักยภาพการเรียนรู้ 

 
สมรรถนะตามหลักสูตร 
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1.รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
2.ซื่อสัตย์สุจริต 
3.มีวินัย 
4.ใฝ่เรียนรู้ 
5.อยู่อย่างพอเพียง 
6.มุ่งมั่นในการท างาน 
7.รักความเป็นไทย 
8.มีจิตสาธารณะ 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

 
 
 
 
 
 
 

 

วิสัยทัศน์กลุ่มบรหิารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 
 

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง  
รวดเร็ว และโปร่งใส 

 

 
พันธกิจ 

 
 

 
สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานให้เกิดความถกูต้อง สมบูรณ์ 
ส่งเสริมการปฏิบัติงานใหม้ีความรวดเร็ว และลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน 
มุ่งมั่นพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานในทุกขั้นตอน 
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เป้าประสงค ์
 

การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความถูกต้อง 
ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการด้วยความรวดเร็ว 

การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้
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กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
แนวทางการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารจัดการ 
1. จัดระบบการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัว ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน 
2. จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ให้เพียงพอกับภารงานที่รับผิดชอบ 
3. มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน 
4. จัดเก็บข้อมูล/เอกสารให้สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
5. ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงานทั้ง

ระยะสั้น และระยะยาว 
6. เมื่อสิ้นภาคเรียนให้ทุกกลุ่มงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
7. เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ปฏิบัติงานต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง 
8. บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
9. สร้างความเป็นกันเองในกลุ่มบริหารงาน 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนาตนเองในหน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
11. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในทางวิชาการ 
12. สร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

บุคลากร 
1. ต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเต็มก าลังความสามารถ 
3. ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงานทั้ง

ระยะสั้น และระยะยาว 
4. ต้องมีการประชุมวางแผนในการจัดท าแผนงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบในแต่ละปีงบประมาณเพ่ือ

ลงในแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
5. ต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรเพื่อประสานงานราชการกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ในช่วงปิดภาคเรียน 

ห้องส านักงาน 
1. ช่วยกันดูแล รักษาความสะอาด และการเปิด - ปิดส านักงาน 
2. อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องปิดทุกครั้งเมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
3. ข้อมูล/เอกสารต้องจัดให้เป็นระเบียบหลังการใช้งาน 
4. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของแม่บ้านในการรักษาความสะอาด  

งานการเงินและการบัญชี 
4.1 วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4.2 ควบคุม ดูแล จัดท า และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการและการ 
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เบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
4.3 ควบคุม ดูแล จัดท า และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุม 

ดูแล ตรวจสอบ  การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน 
4.4 ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐาน 

การเงินที่เกี่ยวข้อง 
4.5 จัดท าบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดท ารายงานทางการเงิน รายงานเงิน 

คงเหลือ และการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 
4.6 จัดท ารายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตาม 

ประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
       4.7 จัดท าเอกสาร บัญชีเงิน การรับเงิน การยืมเงิน และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน 
       4.8 ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การยืม การน าเงินเข้า และการเบิกเงิน 
              สวัสดิการโรงเรียน 
       4.9 จัดท าเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
       4.10 ควบคุมการจัดท าใบน าฝากใบเบิกถอนเงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืน 

  ที่น าฝากไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต  41 และน าส่งเงินรายได้   
  แผ่นดิน 

4.11 จัดท าหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่า 
        สาธารณูปโภค 

       4.12 สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา           
       4.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

5.1จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ จัดท าระเบียบคุมทรัพย์สิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
ก าหนดรูปแบบ รายการ คุณลักษณะเฉพาะและการด าเนินงาน จัดซื้อจัดจ้าง 

5.2 ควบคุม ดูแล จัดหาพัสดุ การขอรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง การซ่อมแซมและการจัดสรร 
วัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

5.3 ควบคุม ดูแล การเบิกจ่าย การใช้ การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี และการจัดเก็บระเบียบ 
 แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  

5.4 สรุปข้อมูลของงานพัสดุและสินทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ละปีงบประมาณ 
หรือปีพุทธศักราช หรือปีการศึกษา 

5.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. งานกองทุนและมูลนิธิ 

6.1 วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6.2 ควบคุม ดูแล จัดท า และตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินจากเงินกองทุนต่าง ๆ 
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6.3 ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐานการเงินกองทุน 
6.4 จัดท าบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินกองทุน 
6.5 จัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ติดตามประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ

รับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบ 
6.6 ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การน าเงินเข้า และการเบิกเงินกองทุน 
6.7 จัดท าเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
6.8 สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา 
6.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
7.1 ประสานงาน ก ากับติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
7.2 สรุปผลการประเมินทุกกิจกรรมตามมาตรฐานการศึกษา 
7.3 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
7.4 เสนอแต่งตั้งบุคคลเพ่ือด าเนินการให้งานประกันคุณภาพการศึกษาบรรลุเป้าประสงค์ 
7.5 ประสานงานการท ารายงานประจ าปีให้มีความสมบูรณ์เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
7.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

4. งานแผนงาน 
8.1 ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพื่อด าเนินกิจกรรม 
        ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และ  
        ด าเนินการตามมาตรการต่าง ๆ ที่โรงเรียนก าหนด 

      8.2  ด าเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
            ของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน 
      8.3 ประสานงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงาน 
             และกิจกรรมต่าง ๆ ให้เสร็จสิ้นก่อนปีงบประมาณใหม่ 
      8.4 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร่วมกับงานประกันคุณภาพ 
      8.5 ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
              ของโรงเรียน ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข้อเสนอแนะ   
              ปัญหา อุปสรรคข้อขัดข้องต่าง ๆ เสนอฝ่ายบริหาร 
      8.6 สรุปข้อมูลการด าเนินการต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
      8.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

5. งานจัดระบบควบคุมภายใน 
9.1 วางแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การจัดระบบควบคุมภายใน 
9.2 จัดท าปฏิทิน การปฏิบัติงานของการจัดระบบควบคุมภายใน 
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9.3 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดระบบควบคุม
ภายใน พร้อมจัดท ารายงานเสนอต่อหน่วยงานบังคับบัญชา 

9.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
6. งานสารสนเทศ 

10.1 วางแผนการด าเนินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
10.2 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ และกลุ่มบริหารงาน 
10.3 เสนอแต่งตั้งบุคคลเพ่ือด าเนินการให้งานสารสนเทศบรรลุเป้าประสงค์ 
10.4 จัดท าปฏิทิน การปฏิบัติงานของการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 
10.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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ค าสั่งโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ที่       / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ประจ าปีการศึกษา 2563 
                                               ----------------------------------------- 
 

เพ่ือให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพอาศัยอ านาจตามค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1/2546  ลงวันที่ 
7 กรกฎาคม 2546  จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ประจ าปีการศึกษา 
2563  ดังต่อไปนี้ 

1.  กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
1.  นางขนิษฐา   สุวรรณปัญญา หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

และสินทรัพย์                            
2.  นางกัลยา     ธีระเชีย  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

และสินทรัพย์        
3.  นางอังคณา    ตามกูล  เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

และสินทรัพย์ 
 

 

2.  งานส านักงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  หัวหน้า 
2.  นางกัลยา  ธีระเชีย   ผู้ช่วย 
3.  น.ส.สุพรรณี  พิริยาธาดานนท์  ผู้ช่วย 
4.  น.ส.วิภาวรรณ ค ามงคล   ผู้ช่วย 
5.  นางอังคณา  ตามกูล   ผู้ช่วย 
6.  นางพัทธนันท์  เกตุชม   ผู้ช่วย 
 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ งานควบคุม 
                                   ภายในกลุ่ม งานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายใน
กลุม่ 
                                   ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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3.  งานการเงินและบัญชี 
3.1  งานการเงินและบัญชี 

1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้า  
  2.  นางอังคณา  ตามกูล  ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่การเงิน) 

3.  นางสาวสุคนทิพย์ จันทร์ทอง ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
4.  นางสาวกฤติกา ทิมเสน  ผู้ช่วย ( เจ้าหน้าที่บัญชี) 

มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานการเงินให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 
 

3.2  งานตรวจบัญชี 
1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  

มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

4.  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
4.1 งานพัสดุ 

1.  นางกัลยา  ธีระเชีย  หัวหน้า 
2.  น.ส.สุพรรณี   พิริยาธดานนท์ ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
3.  น.ส.วิภาวรรณ ค ามงคล  ผู้ช่วย  

(เจ้าหน้าที่ทะเบียนครุภัณฑ์) 
4.  น.ส.คนิตษา  ใจแปลง  เลขานุการ  

(เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัสดุ) 
5.  นายพิทักษ์  ค าแปง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
                        ให้มีความสะอาด  ปลอดภัย สวยงาม พร้อมใช้บริการอยู่เสมอ และ

ปฏิบัติ 
     ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด 
 

4.2  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.  นางกัลยา  ธีระเชีย  หัวหน้า 
2.  นางสาววิภาวรรณ   ค ามงคล   ผู้ช่วย 
3.  นางสาวคนิตษา ใจแปลง  ผู้ช่วย 
4.  นางสาวสุพรรณี พิริยาธาดานนท์ เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   การปฏิบัติงาน 
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5.  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
5.1  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1. นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล หัวหน้า 
2. นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
3. นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
4. นางกัลยา    ธีระเชีย  ผู้ช่วย 
5. นายผดุงเกียรติ ปานแดง  ผู้ช่วย 
6. นางอังคณา  ตามกูล  เลขานุการ   

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ให้เป็นไป 
   ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

6.2 งานกองทุนพัฒนาโรงเรียน 
1. นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า 
2. นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
3. นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
4. นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
5. นางธนิตตา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
6. นางอังคณา  ตามกูล  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานกองทุนพัฒนาโรงเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 

 

6.3  งานทุนการศีกษา 
1. นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า 
2. นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
3. นางกัลยา  ธีระเชีย  ผู้ช่วย 
4. นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
5. นางอุทัยวรรณ  ภู่คง  ผู้ช่วย 

  6. นางกาญจนา   เพ็งสิน  เลขานุการ 
7. นางอังคณา  ตามกูล  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 

7.  งานแผนงาน 
1. นายพิทยา  รอดสุนทรา  หัวหน้า 
2. นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  ผู้ช่วย 
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3. นางกัลยา  ธีระเชีย   ผู้ช่วย  
4. นางอังคณา  ตามกูล   ผู้ช่วย 
5. นางสาววิภาวรรณ ค ามงคล   ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินด้านแผนงาน โครงการ การพัฒนาโรงเรียนให้เป็นไปตาม 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  8.  งานควบคุมภายใน 
1. นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  หัวหน้า 
2. นายพิทยา  รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด  ผู้ช่วย 
4. นายอิสรพงษ์  ใจคนอง   ผู้ช่วย 
5. นางสาววิภาวรรณ ค ามงคล   ผู้ช่วย 

 
  มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานควบคุมภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

 9.  งานสวัสดิการ 
9.1 งานสวัสดิการเงินกู้ 

1. นางสาวนงลักษณ์  ด่านตระกูล หัวหน้า 
2. นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
3. นางสาวรัชนก   จินะตา  เลขานุการ  

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการเงินกู้ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  การปฏิบัติงาน 

 

9.2 งานประกันอุบัติเหตุ 
  1. นางอังคณา  ตามกูล  หัวหน้า 
  2. นางสาวสุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง ผู้ช่วย 
  3. นางสาวกฤติกา ทิมเสน  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานงานประกันอุบัติเหตุให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  การปฏิบัติงาน 

 

9.3 งานร้านค้า 
1. นางจันทร์ค า      ปินตาใส  หัวหน้า 
2. นางสาวรัชนก        จินะตา  ผู้ช่วย 
3. นางสาวนงลักษณ์  ด่านตระกูล ผู้ช่วย 

 4. ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา  บุญมา  ผู้ช่วย 
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 5. นางสาวเพ็ญพิชา  ใจยอด  ผู้ช่วย 
6. นางสาววิภาวรรณ    ค ามงคล  ผู้ช่วย (ฝ่ายบัญชี)  
7. นางสาวสมเพชร      แตงบุญรอด  ผู้ช่วย (ฝ่าย

ตรวจสอบ) 
8. นางสาววาร ี   มหาวัน  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานงานร้านค้าให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

9.4 งานคูปอง 
1.  นายผดุงเกียรติ       ปานแดง  หัวหน้า 
2.  น.ส.สุพรรณี   พิริยาธาดานนท์ ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 
3.  น.ส.รตินันท ์  แสนค าหล้า ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 
4.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 
5.  นายศักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 
6.  นายพิทักษ์  ค าแปง  ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 
7.  นายไพฑูรย์  จันทร์ศิลานุรักษ์ ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 

 

8.  นายศิวพงษ์     กาวิน  ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 
9.  นายเจษฎา      ฟูมั่น  ผู้ช่วย (จ าหน่าย) 
10.  น.ส.สมเพชร    แตงบุญรอด ผู้ช่วย (คิดส่วนลดและจ่ายเงิน

แม่ค้า) 
11.  น.ส.คนิตษา     ใจแปลง ผู้ช่วย (คิดส่วนลดและจ่ายเงิน

แม่ค้า) 
12.  นายอิสรพงษ์     ใจคะนอง ผู้ช่วย (คิดส่วนลดและจ่ายเงิน

แม่ค้า) 
 
 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานคูปองให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

9.5 งานบัญชีสวัสดิการ 
1.  นางกัลยา    ธีระเชีย  หัวหน้า 
2.  นางพัทธนันท์   เกตุชม  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานบัญชีสวัสดิการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   การปฏิบัติงาน 
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9.6 งานถ่ายรูปนักเรียน 
1.  นายช่วงศิลป์   บัวสอน  หัวหน้า 

  2.  น.ส.นงลักษณ์   ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
            3.  นายผดุงเกียรติ   ปานแดง  ผู้ช่วย 
            5.  นายจ าเนียร   เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
  6.  นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
  7.  น.ส.รัชนก    จินะตา  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานถ่ายรูปนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
           การปฏิบัติงาน 

 

9.7 งานปฏิคม   
  1.  นางกัลยา  ธีระเชีย  หัวหน้า 
  2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย 
  3.  นายพิทักษ์  ค าแปง  ผู้ช่วย 
  4.  น.ส.สุพรรณี  พิริยาธาดานนท์ ผู้ช่วย 
  5.  นางคณิตษา  ใจแปลง  ผู้ช่วย 
  6.  น.ส.วิภาวรรณ ค ามงคล  ผู้ช่วย 
  7.  นางอังคณา  ตามกูล  ผู้ช่วย  
  8.  น.ส.วารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 

9.  นางพัทธนันท์  เกตุชม  เลขานุการ 
มีหน้าที่ -  วางแผนการด าเนินงานด้านปฏิคมให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

    สั่ง  ณ  วันที่  1 เมษายน  2563 
 
 
 
 

(นายใจ  ยอดด าเนิน)  
ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
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            นางขนิษฐา   สุวรรณปัญญา (ศษ.ม. , ศษ.บ.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.38 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.    เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2.    เป็นรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณของโรงเรียน 
3.    วางแผนงาน/กิจกรรม เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4.    ควบคุมการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ 

ทางราชการ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน 

หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวกับ 
การบริหารงานงบประมาณ 

7. รับผิดชอบ/ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวก และให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในโรงเรียน 
ที่เก่ียวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

8. เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
9. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร เพ่ือขอเสนอ ขอเลื่อน 

ขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่าจ้าง 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
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          นางกัลยา  ธีระเชีย (ศษ.ม. , ค.บ.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3 ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.38 
 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1.    เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ 
2.    ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ ตามที่หัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ได้มอบหมาย 
3.    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานส านักงาน 
 
 

                                                               
  
 
 
 
 
 

 
 

          นางอังคณา  ตามกูล (วท.บ.) 
     ต าแหน่ง ครู คศ.1 เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม อ าเภอสามเงา จังหวัดตาก สพม.38 
 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ งานส านักงานของทุกกลุ่มงาน                

ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน 

หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวกับ 
การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

5. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

6. อ านวยความสะดวกและให้ค าปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงาน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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นางสาวพัทธนันท ์ เกตุชม           นางสาวสุพรรณี  พิริยาธาดานนท์ (วท.บ.)        นางสาวพัทธนันท์  เกตุ
ชม 

  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ                  ต าแหน่ง ครู คศ.3                              ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

  งานสารบรรณกลุ่ม                            งานพสัดุกลุ่ม                                       งานสารสนเทศกลุ่ม 

 
                                         
     นางสาวพัทธนันท์  เกตชุม            นางสาววิภาวรรณ  ค ามงคล ( ศษ.ม., ศษ.บ. )   นางสาววิภาวรรณ  ค ามงคล ( ศษ.ม.,  
ศษ.บ. )  
     ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ                        ต าแหน่ง ครู                                                  ต าแหน่ง คร ู
       งานควบคุมภายในกลุ่ม                        งานแผนงานกลุ่ม                                      งานประกันคุณภาพกลุ่ม                     
 
 

 
 
 
 

 
 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา (ศษ.ม. , ศษ.ม.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3  

งานนิเทศภายในกลุ่ม 

 



23 

กลุ่มงานการเงินและการบัญชี 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา (ศษ.ม. , ศษ.ม.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3  

หัวหน้า 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

1. เป็นหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและการบัญชี 
2. วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มงานการเงินเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานการเงิน ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบแบบแผน

ของทางราชการ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน 

หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวกับ 
การบริหารงานกลุ่มงานการเงิน  

5. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานการเงินให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                          
มีประสิทธิภาพ 

6. อ านวยความสะดวกและให้ค าปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงาน 
กลุ่มงานการเงิน 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
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 นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ( ศษ.ม. , ศษ.ม. )     นางอังคณา   ตามกูล (วท.บ.)                  นางสาวสุคนทิพย์   
จันทร์ทอง 

ต าแหน่ง ครู คศ.3               ต าแหน่ง ครู คศ.1                             ต าแหน่ง ครู คศ.1 
             งานการบัญชี                          งานการเงิน                             ผู้ช่วยงานการเงินและการ

บัญช ี

 
 

                                                               
 
 
 
 
 
                                                                                                                             
 

                              นางสาวกฤติกา   ทิมเสน (  วท.บ. ) 
                                                        ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย     

                ผู้ช่วยงานการเงินและการบัญช ี   

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
2. รับ – จ่ายเงินโครงการสองภาษาและเงินกิจกรรมโครงการสองภาษา 
3. จัดท าหลักฐานการเบิกเงินลูกจ้างชั่วคราว 
4. จัดท าบัญชีเงินกิจกรรมโครงการ  2  ภาษา 
5. จัดท าบันทึกเสนอขอเบิกเงินให้กับครูอัตราจ้าง  และเจ้าหน้าที่อัตราจ้าง  ที่จ้างด้วย                    

เงินนอกงบประมาณ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     นางกัลยา  ธีระเชีย (ศษ.ม. , ค.บ.) 
     ต าแหน่ง ครู คศ.3  

หัวหน้า 

นางสาวสุพรรณี  พิริยาธาดานนท์ ( กษ.ม.,วท.บ.) 
งานจัดซ้ือ จัดจ้าง 

() 

นางสาวคนิตษา  ใจแปลง ( คบ. ) 
งานควบคุมวัสด ุ

() 

 

นายพิทักษ์  ค าแปง ( คบ. ) 
งานควบคุมสินทรัพย ์

() 

นางสาววิภาวรรณ  ค ามงคล (ศษ.บ.,ศษ.ม. ) 

งานควบคุมครุภัณฑ์ 
() 

นางกัลยา  ธีระเชีย  (ศษ.ม. , ค.บ.) 
งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

() 
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มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. จัดหา จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์เพ่ือใช้ในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. ควบคุม ดูแลการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
4. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา (ศษ.ม. , ศษ.ม.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3  

หัวหน้า                 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางกัลยา   ธีระเชีย (ศษ.ม. , คบ.)             นางสาวนงลักษณ์  ด่านตระกูล (ศษ.ม.,ศศ.บ.)    นางอังคณา  ตามกูล (วท.บ.) 
ต าแหน่ง ครู คศ.3                                      ต าแหน่ง ครู คศ.3                              ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

  านสวัสดิการโรงเรียน                                    งานสวัสดิการเงินกู้                               งานประกันอุบัติเหตุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                                            

        นางจันทร์ค า  ปินตาใส                     นายผดุงเกียรติ  ปานแดง                          นางกาญจนา  เพ็งสิน 
         ต าแหน่ง ครู คศ.3                              ต าแหน่ง ครู คศ.3                                 ต าแหน่ง ครู คศ.3 
            งานร้านค้า                                        งานคูปอง                                            งานทุนการศึกษา 
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        นายช่วงศิลป์  บัวสอน                     นายผดุงเกียรติ  ปานแดง                          นางกาญจนา  เพ็งสิน 
         ต าแหน่ง ครู คศ.3                              ต าแหน่ง ครู คศ.3                                 ต าแหน่ง ครู คศ.3 
 งานกองทุนพัฒนาโรงเรียน                             งานคูปอง                                            งานทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

   นางสาวรัชนก   จินะตา                           
                                                               ต าแหน่ง ครู คศ.3                                  
                                                              งานถ่ายรูปนักเรียน                                            
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

     นางกัลยา  ธีระเชีย (ศษ.ม. , ค.บ.) 
     ต าแหน่ง ครู คศ.3  

งานปฏิคม 
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มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. ประชาสมัพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

    รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคล และหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 

3. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ 

   กระบวนการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

4. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และทอ้งถิ่นที่มีศักยภาพให้การ 

    สนับสนุนการจดัการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

5. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหล่งการ 

    สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนนิงาน และผูร้ับผดิชอบ 

6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ 

    ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

7. วิเคราะหศ์ักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะน ามาซึ่ง 

    รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมลู 

8. จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบรหิารรายได้และผลประโยชน์ 

    โดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 

9. ส ารวจประเภทกองทุน และการจัดท าข้อมลูยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 

10. ประสานกับงานแนะแนวการศกึษาในการส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือก เสนอให้ 

      กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

11. ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏบิัติที่เกี่ยวข้อง 

12. สร้างความตระหนักแกผู่้กู้ยืม 

13. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจดัหาและการใช้สวัสดิการ

เพื่อการศึกษา 

14. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 

15. ด าเนินการจดัสวสัดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 

16. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

17. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานแผนงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                 นายพิทยา  รอดสุนทรา( ศษ.ม., ศษ.ม. ) 

                                                                       ต าแหน่ง ครู คศ.3 
                                                                             หัวหน้า 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                                             

นางสาวสุพรรณี   พิริยาธาดานนท์           นางอังคณา  ตามกูล                   นางสาววิภาวรรณ  ค า

มงคล 

      ต าแหน่ง ครู คศ.3                                   ต าแหน่ง ครูคศ.1   ต าแหน่ง ครู คศ.1 

           ผู้ช่วย                                          ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา    ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
    และเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ  กรอบและทิศทางการจัดและพัฒนาการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  ความต้องการของสถานศึกษา  นักเรียนและท้องถิ่น   
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมีผล 
    กระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (SWOT)  
3. เป็นผู้ด าเนินการในการก าหนด วิสัยทัศน์   พันธกิจ เป้าประสงค์ ของสถานศึกษา 
4. จัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี โดยกระบวนการที่ 
    ถูกต้องและมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
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5. จัดท าประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework: MTEF) 
6. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี ซึ่งระบุแผนงาน   งาน /โครงการที่สอดคล้องกับวงเงิน 
    งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนการระดมทรัพยากร 
7. เสนอขอความเห็นชอบแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  
    ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม 
    แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
9.ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
10. ศึกษา วิเคราะห์ความขาดแคลนและความต้องการในการพัฒนาของสถานศึกษา เพ่ือขอรับการ 
    สนับสนุนงบประมาณจากเขตพ้ืนที่การศึกษา 
11. วิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณและจัดท าค าขอรับงบประมาณของ 
    สถานศึกษาเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา                
12. จัดท าแผนการใช้งบประมาณ และเสนอแผนต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
13. ประสานงานกับทุกหน่วยงาน ในการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานตาม 
      แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
14. วางแผนและติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ทั้งในระหว่างการ 
      ด าเนินงาน  และหลังการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ 
15. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีเสนอรายงาน 

ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
16. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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กลุ่มงานควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 

 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ( ศษ.ม., ศษ.บ. ) 

ต าแหน่ง ครู คศ.3 
หัวหน้า 

 

                                                        
นายอิสระพงษ์   ใจคะนอง                         นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด               นายพิทยา   รอดสุนทรา  
     ต าแหน่ง ครู คศ.1                                    ต าแหน่ง ครู คศ.2         ต าแหน่ง ครู คศ.3 
               ผู้ช่วย                                             ผู้ช่วย                                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 

1. เป็นหัวหน้างานจัดระบบควบคุมภายใน 
2. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานของฝ่ายต่างๆ พร้อมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจัดท าข้อมูล

การจัดระบบควบคุมภายใน 
3. ติตามละประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานฝ่ายต่างๆ เกี่ยวกับการจัดระบบควบคุม

ภายใน 
4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของการจัดรับควบคุมภายใน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


