
 
 

คำสั่ง โรงเรียนทุ่งศุขลาพิทยา “กรุงไทยอนุเคราะห์” 
                                                            ที่  ๑๔๘   / ๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
             ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เพ่ือให้การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๕ ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิ-    

ภาพและสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พุทธศักราช 
๒๕๔๕ กฎกระทรวงว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
จึงแต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ ดังนี้ 

    

๑. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    ผู้รับผิดชอบ นางกฤษณา  ก้อนเพชร     รองผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งศุขลาพิทยา “กรุงไทยอนุเคราะห์” 
    มีหน้าที ่
              ๑. ปฏิบัติหน้าที่เป็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณในกรณีที่ผู้อำนวยการโรงเรียนไม่สามารถ
มาปฏิบัติงานได้ 
              ๒. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้บุคลากรในกลุ่มฯ ปฏิบัติงาน
อย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
              ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    ผู้รับผิดชอบ  นางสาวพัชร ี  โปยทอง             ครู/ชำนาญการ  
    มีหน้าที ่
        ๑. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการโรงเรียนไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ 
              ๒. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้บุคลากรในกลุ่มฯ ปฏิบัติงาน
อย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
              ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    ผู้รับผิดชอบ  นางสุดารัตน ์มณีขัติย์                             ครู/ชำนาญการ              
    มีหน้าที ่
        ปฏิบัติหน้าที่แทนรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไปราชการ 
           /4. งานการเงิน… 



๒ 

4. งานการเงิน 
    ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสุดารัตน์ มณีขัติย์    ครู/ชำนาญการ          หวัหน้างานการเงิน 
   ๒. นางสาวเมริษา จันทนา                     ครู                         กรรมการ  
                      ๓. นางสาวเพชรรัตน์  รอดทุกข ์              ครู                         กรรมการ  
   ๔. นางมาริสา  ประทุมสอน    ครูผู้ช่วย          กรรมการ 
                      ๕. นางสาวมลีวรรณ ผดุงภักดี                 ครูอัตราจ้างขั้นวิกฤต   กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าที ่
            ๑. เงินโอนงบประมาณแนวทางปฏิบัติการโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
            ๒. การบริหารการเงินแนวทางปฏิบัติการเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่ง
เงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด งานการเงิน 
มีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
                ๒.๑ งานการเงินงบประมาณ   มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
                      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
                      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 
                      -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ 
                      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
                      -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
                      -  ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
                      -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล , เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 
                     -  ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก่บุคลากร
ทุกคน 
                     -  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียนร่วมกับแผนงาน 
  -  ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
                     -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
              ๒.๒ งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
                     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
                     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
                     -  รับ, ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
                     -  ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
                     -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
                     -  ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
                     -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
                     -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
                     -  ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
                     -  ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
           /- งานเบิกจ่ายเงิน... 
 



๓ 

                     -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
                     -  งานอ่ืนๆ ทีได้รับมอบหมาย  

๕. งานระดมทรัพยากร 
    ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสุดารัตน์ มณีขัติย์                      ครู/ชำนาญการ           หวัหน้างานระดมทรัพยากร 
                      ๒. นางสาวเพชรรัตน์   รอดทุกข์             ครู                          กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที ่
            ๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ นำมาซึ่งรายได้
และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 
            ๒. จัดทำแนวปฏิบตัิ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
            ๓. จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
            ๔. จัดทำแนวปฏิบตัิ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
            ๕. ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

๖. งานบัญชี 
     ผู้รับผิดชอบ  ๑. นางสาวชญานิศ  มุลาลินน์   ครู               หัวหน้างานบัญช ี
                      ๒. นางสาวกนกวรรณ  บุญหอม              ครู                    กรรมการ 
   ๓. นางสาวกมลรัตน์  ภิรมยน์ุ่ม   ครูอัตราจ้าง         กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
                 ๑. จัดทำบัญชกีารเงิน แนวทางปฏิบัติ 
                     ๑.๑ ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ 
การตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
                    ๑.๒ บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 
                   ๑.๓ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง  
                   ๑.๔ ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
                   ๑.๕ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ
ทะเบียน 
                   ๑.๖ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อกำกับ พร้อม
วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
           /๒.  การจัดทำ... 



๔ 

               
   ๒.  การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ 

                   ๒.๑ จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง
ในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 
                   ๒.๒ จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี ให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง
ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
                  ๒.๓ การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน่ายจากแจก 
                  ๒.๔ ประสานการทำงานของแผนกการเงิน 
                  ๒.๕ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานนโยบายและแผนงาน 
     ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสาวสมใจ แก้วดอนไพร            คร ู              หัวหน้านโยบายและแผนงาน 
                      ๒. นายรณธช  ชำระศรี                       ครูผู้ช่วย                       กรรมการและเลขานุการ                 
     มีหน้าที ่
                        ๑. การจัดและเสนอของบประมาณ 
                            ๑.๑ การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
                                  ๑.๑.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมาย
เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                                  ๑.๑.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
ได้แก่เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง
ดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                  ๑.๑.๓ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
                                  ๑.๑.๔ วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่
การศึกษา ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/
โครงการ 
                                  ๑.๑.๕ รว่มกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
                                  ๑.๑.๖ เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณชนรับทราบ 
                            ๑.๒ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
                                  ๑.๒.๑ จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับ
ผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งานโครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ 
           /วิธีการจัดตั้ง... 
 



๕ 

 
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
                                  ๑.๒.๒ จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term 
Expenditure Framework: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผล
การดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
                                 ๑.๒.๓ จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ
ปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
                                 ๑.๒.๔ จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษา
ที่จะต้องทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
                        ๒. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
                            ๒.๑ จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ 
                            ๒.๒ ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณกรอบวงเงิน 
                            ๒.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
                            ๒.๔ วเิคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 
                            ๒.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับ กรอบวงเงินที่ได้รับ 
                            ๒.๖ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
                            ๒.๗ จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
                            ๒.๘ นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
                            ๒.๙ แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
                       ๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
                           ๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
                                 ๓.๑.๑ จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ประจำปีการศึกษา และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส 
                                 ๓.๑.๒ จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มี
ความเสี่ยงสูง 
          /๓.๑.๓ ประสานแผน... 



๖ 

 
                                 ๓.๑.๓ ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
                                ๓.๑.๔ จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำ
ให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ 
                                ๓.๑.๕ รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                                ๓.๑.๖ สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผล 
การดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                          ๓.๒ ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
                                ๓.๒.๑ กำหนดปัจจัยหลักความสำคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators : 
KPls)  ของสถานศึกษา 
                                ๓.๒.๒ จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
                                ๓.๒.๓ สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
                                ๓.๒.๔ ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
                                ๓.๒.๕ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่
การศึกษาปฏิบัติงาน 
                         ๔. คู่มือการปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน และสรุปการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
                         ๕. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานพัสดุและยานพาหนะ 
     ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวพัชรี โปยทอง                   ครู/ครูชำนาญการ         หัวหนา้งานพัสดุและยานพาหนะ 

                     ๒. นางสาวชาคริยา บุญเทพ                ครู                           กรรมการ 
                     ๓. นางสาวสุภัชชา ศรีชะอุ่ม                ครู                           กรรมการและเลขานุการ 
     มีหน้าที่  
                  ๑. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางปฏิบัติ 
                      ๑.๑ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน 
                      ๑.๒ จำหนา่ย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
                      ๑.๓ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
                      ๑.๔ จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการและ  
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
                      ๑.๕ จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา โดยใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
          /๑.๖ จัดทำระเบียบ... 



๗ 

 
                      ๑.๖ จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
                  ๒. การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ 
                      ๒.๑ วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 
                      ๒.๒ จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
                  ๓. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง   แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
                      ๓.๑ จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น
แบบมาตรฐาน 
                      ๓.๒ ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
                      ๓.๓ จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
                  ๔. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนวทางปฏิบัติ 
                      ๔.๑ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
                      ๔.๒ กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
                      ๔.๓ กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
                     ๔.๔ ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
                  ๕. งานยานพาหนะ แนวทางปฏิบัติ 
                      ๕.๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ
ครูและบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
                      ๕.๒. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
                       ๕.๓. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยการ
นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม ให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน ซ่อมบำรุง กำหนดแผน
ตรวจสอบเพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
                       ๕.๔. ประเมินผลการดำเนินงานและสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
                       ๕.๕. ปฏบิัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๙. งานควบคุมภายใน 
   ผู้รับผิดชอบ  ๑. นางสาวปยิาภรณ์  หวานคำ       ครผูู้ชว่ย   หัวหน้างานควบคุมภายใน 
           
   มีหน้าที ่
                  ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
                  ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 



๘ 

          /๓. กำหนดมาตรการ... 
                  ๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
                  ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
                  ๕. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการดำเนินงาน
ตามภารกิจ 
                  ๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
                  ๗. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
                  ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
                  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    ผู้รับผิดชอบ  ๑. นางสาวปิยาภรณ์  หวานคำ         ครผูู้ช่วย   หัวหน้างานสารบรรณ 
            
             มีหน้าที ่
              ๑. รับ-ส่งหนังสือราชการและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียนในกลุ่มงานงบประมาณ 
              ๒. ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
              ๓. จัดลงทะเบียนพัสดุฝ่ายงบประมาณ  

          

            ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ อย่างเต็มความสามารถ เพ่ือให้เกิดผลดีกับทางราชการ 
สืบต่อไป 
 

                          ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

                                                            สั่ง ณ วนัที่  ๒๙  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 

 
                         (นางจันทร์ษา    ชัยวัฒนธีรากร) 

                            ผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งศุขลาพิทยา “กรุงไทยอนุเคราะห์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


