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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คำนำ 
 ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม มีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจ
ของโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงานงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ดำเนินการด้าน    
การบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลัก    
ธรรมาภิบาล ฝ่ายบริหารงานงบประมาณจึงจัดทำคู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณขึ้น
เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร
จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการ
บริหารและการจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือ  มีอำนาจหน้าที่ในการ
บริหารจัดการทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหารทั่วไปมากขึ้น และดำเนินการได้อย่าง
อิสระคล่องตัวและรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้  จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกฝ่ายของโรงเรียน      
แม่ระมาดวิทยาคม ได้นำไปเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้
เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป 
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ส่วนนำ 
การบริหารงาน ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม อำแม่ระมาดวิทยาคม จังหวัดตาก 
--------------------------------- 

 

ข้อมูลสารสนเทศพื้นฐานโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 
 
ชื่อโรงเรียน    โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม (Maeramadwittayakom  School ) 
ที่ตั้ง      167 หมู่ 3 ถนนเพลินจิต  ตำบลแม่ระมาด  อำเภอแม่ระมาด   
      จังหวัดตาก 63140 
โทรศัพท์     055-581238 
โทรสาร     055-581079 
ชื่อเว็บไชต์    http://www.mrws.ac.th  
อีเมลล์     Mymaeramad@hotmail.com 
รหัสโรงเรียน    160248 
ชื่อผู้อำนวยการโรงเรียน นายทวีศักดิ์  คำภีระ 
โทรศัพท์มือถือ    086-3763084 
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 ตราประจำโรงเรียน  รูปคบเพลิง 
 สีประจำโรงเรียน   ม่วง - ขาว 
       ม่วง   หมายถึง   ความสามัคคี   
       ขาว  หมายถึง  ความสว่างแห่งปัญญา 
 ธงประจำโรงเรียน  ม่วง - ขาว 
 คติพจน์ประจำโรงเรียน ประพฤติดี มีวินัย ใฝ่เรียน 
 ปรัชญาของโรงเรียน  “นัตถิ ปัญญา สมา อาภา” (แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 
 เอกลักษณ์ของโรงเรียน ยิ้มใส  ไหว้สวย 
 อัตลักษณ์ของโรงรียน มีคู่คุณธรรม  นำความรู้ 
 ต้นไม้ประจำโรงเรียน  ต้นสักทอง  
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ประวัติโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 
 

  โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคมเปิดทำการสอนครั้งแรกเมื่อวันที่ 17 พฤศจิกายน พ.ศ. 2516  
โดยเปิดเป็นสาขาของโรงเรียนแม่สอด “สรรพวิทยา”  และอาศัยอาคารเรียนของโรงเรียนแม่ระมาด-
ราษฏร์บำรุง  ซึ่งเป็นโรงเรียนประถมศึกษาตอนปลายเป็นที่เรียน ในปีแรก สำนักงานศึกษาจังหวัด
ตาก  ได้ส่ง นายระลึก  วรรณสิทธิ์  ผู ้ประสานงานของกรมสามัญศึกษามาช่วยดำเนินการสอน 2 
สัปดาห์ ร่วมกับครูจากโรงเรียนแม่ระมาดราษฎร์บำรุง  มีนักเรียนชั้น ม.ศ.1 จำนวนทั้งสิ้น 25 คน 
 ปีการศึกษา 2517ขยายชั้นเรียนเพิ่มคือ ชั้น ม.ศ.2รวมนักเรียน 2 ระดับชั้นรวม  48 คน และได้
ครูบรรจุ   จำนวน 3 อัตรา 
 ปีการศึกษา 2518 กระทรวงศึกษาธิการประกาศตั้งเป็นโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคมและไม่เป็น
สาขาของโรงเรียนแม่สอด “สรรพวิทยาคม”  มีชั้นเรียนครบตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นโดยยัง
ใช้อาคารเรียนหลังเก่าของโรงเรียนราษฎร์บำรุงเป็นอาคารเรียน และมีครูบรรจุเพ่ิมอีก 5 อัตรา มีนาย
ชาญณรงค์  วัฒนาณรงค์ ศึกษาธิการอำเภอแม่ระมาด  มารักษาราชการแทนในตำแหน่งครูใหญ่  
 23 สิงหาคม 2518   นายจรัล  สอนสุวิทย์   ดำรงตำแหน่งครูใหญ่คนแรก 
 5  เมษายน 2519  กระทรวงศึกษาธิการได้มีคำสั่งยกเลิกโรงเรียนแม่ระมาดราษฎร์บำรุงรวม
กับโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม รวมทั้งทรัพย์สินและบุคลากร 
 17 พฤศจิกายน 2519 นายสมพล  ทองปราง  มารับตำแหน่งเป็นครูใหญ่ และอาจารย์ใหญ่ 
ตามลำดับ  
  ปี พ. ศ. 2520 โรงเรียนได้ย้ายมาอยู่  ณ  หมู่ที ่  3  ตำบลแม่ระมาด   อำเภอแม่ระมาด       
จังหวัดตาก (ที ่อยู ่ปัจจุบัน) และได้รับการจัดสรรงบประมาณให้สร้างอาคารชั ่วคราว จำนวน 9 
ห้องเรียน บ้านพักภารโรง 1 หลัง  ส้วม 1 หลัง 
 ปีการศึกษา 2521  กรมสามัญได้จัดสรรงบประมาณสร้างอาคารเรียนแบบ 216 ก   จำนวน 8 
ห้องเรียน 
 ปีการศึกษา 2522  ได้รับงบประมาณต่อเติมอาคารเรียนแบบ 216 ก จนครบ 16 ห้องเรียน 
 ปีการศึกษา 2524  เข้าร่วมโครงการโรงเรียนผู้นำการใช้หลักสูตรขนาดเล็ก 
  ปีการศึกษา 2525  กรมสามัญศึกษา ได้คัดเลือกให้โรงเรียนเข้าร่วมโครงการโรงเรียน
มัธยมศึกษาเพ่ือพัฒนาชนบท (มพช.2) รุ่น2 
 ปีการศึกษา 2526  โรงเรียนได้รับเกียรติบัตรผ่านการประเมินมาตรฐานโรงเรียนผู้นำ การใช้
หลักสูตร 
 ปีการศึกษา 2527  ได้ก่อสร้างอาคารโรงฝึกงานจำนวน 3 หน่วย บ้านพักครู 2 หลัง ถังเก็บ
น้ำฝน ปรับปรุงน้ำประปา ไฟฟ้าและบริเวณที่ดิน 
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 ปีการศึกษา 2530  เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย มีนักเรียนสมัครเข้าเรียนแผนการ
เรียนคณิต-วิทย์ จำนวน 1 ห้องเรียน และคณิต-สังคม-อังกฤษ 1 ห้องเรียน 
 ปีการศึกษา 2535 นายชีวิต  บัวทอง ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ปีการศึกษา 2536-2537  ได้รับงบประมาณจากกรมสามัญศึกษาจัดสร้างบ้านพักนักเรียน
จำนวน 2 หลัง (แบบ 8 คน) เป็นเงิน 586,000 บาท 
 ปีการศึกษา 2539  โรงเรียนเข้าร่วมโครงการปฎิรูปการศึกษา   โดยกรมสามัญศึกษา  และ
ได้รับงบประมาณสร้างอาคารแบบ 216 ล ประกอบด้วย ห้องส้วมหญิง จำนวน 1 หลัง โครงการ
ดาวเทียมเพ่ือการศึกษา 
 ปีการศึกษา 2541 นายเดช  รักการ ได้ย้ายเข้ามาดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการโรงเรียน         
 12 พฤศจิกายน 2544 นายสมเกียรติ  มั่นเมือง  ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ปีการศึกษา 2545  โรงเรียนได้รับการรับรองมาตรฐานผ่านการประเมินคุณภาพการศึกษาจาก
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 3 มิถุนายน 2548  นายจุมพฎ  แก้วสุริยะ ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน 
 7 มีนาคม 2549  โรงเรียนได้ผ่านการประเมินโรงเรียนต้นแบบในฝันแบบไม่มีเงื่อนไข 
 ปีการศึกษา 2549  โรงเรียนได้รับการรับรองมาตรฐานผ่านการประเมินคุณภาพการศึกษาจาก
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษารอบสอง 
 7 กุมภาพันธ์ 2552  นายสมชาย  คำตุ ้ย ย ้ายมาดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการโรงเรียน             
แม่ระมาดวิทยาคม 
 ปีการศึกษา 2554  โรงเรียนได้รับการรับรองมาตรฐานผ่านการประเมินคุณภาพการศึกษาจาก
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษารอบสาม 
 1 พฤศจิกายน 2561 นายมานิตย์  เมธานุภาพ ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน             
แม่ระมาดวิทยาคม 
  กันยายน 2562 โรงเรียนได้รับรางวัลโครงการยกระดับคุณภาพสู่มาตรฐานสากล ระดับ ScQA 
ปีการศึกษา 2561 
 28 ตุลาคม 2564 นายทวีศักดิ์  คำภีระ ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนแม่ระมาด -
วิทยาคม จนถึงปัจจุบัน 
 ปัจจุบัน โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคมเป็นโรงเรียนขนาดกลาง ตั้งอยู่ เลขที่ 167 หมู่ที่ 3 ตำบล
แม่ระมาด  อำเภอแม่ระมาด  จังหวัดตาก  มีเนื ้อที่ 44 ไร่ 3 งาน 18 ตารางวา เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นถึงมัธยมศึกษาตอนปลาย ตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 
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วิสัยทัศน์ / พันธกจิ / เป้าประสงค ์
โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 

 

 
วิสัยทัศน์ 

ภายในปี 2570 โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม ผู้เรียนมีความรู้  
และทักษะในศตวรรษที่ 21 บนความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

 
พันธกิจ 

1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศของผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามศักยภาพ และเพิ่มขีด
ความสามารถในการแข่งขัน และพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตร และทักษะที่
จําเป็นต่ออนาคตในศตวรรษที่ 21 

2. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความเชี่ยวชาญในการจัดการศึกษาตาม
บริบทของสถานศึกษา 

3. พัฒนาสถานศึกษาและระบบการบริหารจัดการศึกษาให้มีความปลอดภัย และสถานศึกษา
สามารถจัดการศึกษาเพ่ือเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs)
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. เพิ่มโอกาส ความเสมอภาค ลดความเหลื่อมล้ํา ให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริการทางการศึกษา  
อย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เหมาะสม
กับบริบท ส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีคุณธรรม  มีทักษะชีวิต  และความเป็นพลโลกอย่างมี
ความสุข 
  

เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียน มีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข เป็นพลเมืองที ่รู ้สิทธิและหน้าที ่อย่างมีความรับผิดชอบ มีจิต
สาธารณะ มีความรักและความภูมิใจในความเป็นไทย 

2. ผู้เรียน ได้รับโอกาสทางการศึกษาที่เสมอภาค มีคุณภาพตามมาตรฐาน สอดคล้องกับศักยภาพ 
ให้เป็นผู้มีสมรรถนะและทักษะที่จําเป็นในศตวรรษที่ 21 

3. เด็กกลุ่มเสี่ยงที่จะออกจากระบบการศึกษา เด็กตกหล่น และเด็กออกกลางคัน ได้รับการ
ช่วยเหลือให้ได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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4. ผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการดูแลความปลอดภัยจากภัยคุกคามรวมถึงการ
จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการมีสุขภาวะที่ดี 

5. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยี มีสมรรถนะ ความรู้ ความเชี่ยวชาญ จรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ รวมทั้งจิตวิญญาณ
ความเป็นครู 

6. สถานศึกษาจัดการศึกษาเพื่อเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development 
Goals: SDGs) ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถานศึกษา มีการนําระบบข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารจัดการ
อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบการบริหารจัดการที่ได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับบริบท 
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค ์
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
วิสัยทัศน์ 

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 

 
พันธกิจ 

สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ 
ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว และลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน 
มุ่งม่ันพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานในทุกข้ันตอน 

 
 

เป้าประสงค์ 
การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนมีความถูกต้อง 
ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการด้วยความรวดเร็ว 

การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน  
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 

คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
งบประมาณ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

กลุ่มงานสำนักงาน 

งานระดมทรัพยากร 
 

งานเก็บรักษาเงิน 
 

งานธนาคารโรงเรียน 
 

งานตรวจสอบ  ตดิตาม  ประเมินผล   
และรายงานผลการใช้งบประมาณ 

 

งานกองทุนเงินให้กู้ยืม 
เพ่ือการศึกษา 

งานปัจจัยพื้นฐาน 
 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 

กลุ่มงานการเงิน พัสดุและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มงานนโยบายและงานแผน 
 

งานการเงินและบัญชี 
 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

งานแผนงาน 
 

งานจัดระบบ 
ควบคุมภายใน 

 

งานสารสนเทศ 
 

งานสำนักงาน 
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บุคลากร 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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บุคลากรกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 นางนวพร  ยอดปานันท์ ครู คศ. 3  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
1. กลุ่มงานบริหารงบประมาณ  นางนวพร  ยอดปานันท์  หัวหน้ากลุ่มงาน 

1. นางนวพร  ยอดปานันท์ ครู  คศ.  3     หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวหน ู  อินต๊ะ ครู  คศ.  3 รองหัวหน้าคณะทำงาน 
3. นายศรศักดิ ์  เรืองคำ ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
4. นางสาวสุดาลักษณ์  คำลำปาง ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
5. นางสาวสุทธิดา แปงสี ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
6. นางสาวสมฤทัย แซ่ม้า ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
7. นางสาวมณีฉาย คงปวน ครูผู้ช่วย คณะทำงาน 
8. นางสาววรินดา ดาวเรือง ครู  คศ.  2 คณะทำงานและเลขานุการ 
9. นางสาวมริษา  เอี้ยงเตจ๊ะ ครู  คศ.  2 คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

2.  กลุ่มงานการเงิน พัสดุและสนิทรัพย์  นางสาวหนู  อินต๊ะ  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 2.1.  งานการเงินและบัญชี  ประกอบด้วย 

1. นายศรศักดิ ์ เรืองคำ ครู  คศ.  2 หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวสุทธิดา  แปงส ี ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
3. นางสาวมริษา เอี้ยงเตจ๊ะ ครู  คศ.  2 คณะทำงานและเลขานุการ 

 2.2. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้งบประมาณ  ประกอบด้วย 
1. นายรวิพล ผาแสนเถิน ครู  คศ.  2 หัวหน้าคณะทำงาน 

 2.3. งานเก็บรักษาเงิน  ประกอบด้วย 
  ชุดที ่1   

1. นายรวิพล ผาแสนเถิน ครู  คศ.  2 หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางนภาพร คำมูล ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
3. นางนวพร ยอดปานันท์ ครู  คศ.  3     คณะทำงานและเลขานุการ 

  ชุดที ่2   
1. นายกวิสสร แสงท้าว ครู  คศ.  3     หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวพรรธน์ชญมน  ไพรสณฑ์ ครู  คศ.  3       คณะทำงาน 
3. นางสกาวรัตน ์พินิจการ ครู  คศ.  3     คณะทำงานและเลขานุการ 

 2.4. งานพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย   
1. นางสาวหน ู อินต๊ะ  ครู  คศ.  3 หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นายศรศักดิ ์ เรืองคำ  ครู  คศ.  2 รองหัวหน้าคณะทำงาน 
3. นางสาวสุดาลักษณ์  คำลำปาง  ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
4. นางสาวสุทธิดา    แปงส ี  ครู  คศ.  1  คณะทำงาน 
5. นางสาวสมฤทัย   แซ่ม้า  ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
6. นางสาวมณีฉาย   คงปวน  ครูผู้ช่วย คณะทำงาน 
7. นางสาววรินดา    ดาวเรือง  ครู  คศ.  2 คณะทำงานและเลขานุการ 
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 2.5  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ประกอบด้วย 
1. นางนวพร  ยอดปานันท์ ครู  คศ.  3     หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นายศรศักดิ ์ เรืองคำ ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
3. นางสาวสมฤทัย  แซ่มา้ ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
4. นางสาวสุทธิดา   แปงส ี ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
5. นางสาวมณีฉาย  คงปวน ครูผู้ช่วย คณะทำงาน 
6. นางสาวมริษา เอี้ยงเตจ๊ะ ครู  คศ.  2 คณะทำงานและเลขานุการ 

 2.6 งานระดมทรัพยากร  ประกอบด้วย 
1. นายรวิพล ผาแสนเถิน ครู  คศ.  2 หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสกาวรัตน ์พินิจการ ครู  คศ.  3     คณะทำงาน 
3. นางสาวพรรธน์ชญมน  ไพรสณฑ์ ครู  คศ.  3     คณะทำงาน 
4. นายภูษิต  แก้วเจริญเนตร ครู  คศ.  3     คณะทำงาน 
5. นางสาวเกล็ดแกว้  สืบพงศ์ตระกูล ครู  คศ. 3 คณะทำงาน 
6. นายกวิสสร แสงท้าว ครู  คศ.  3 คณะทำงาน 
7. นางคุณัญญา จำนงค์รัตน์        ครู  คศ.  3 คณะทำงาน 
8. นายณรงค ์ อาจมิตร ครู  คศ.  3 คณะทำงาน 
9. นางนภาพร คำมูล ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
10. นายอาทิตย ์ ยศตุ้ย ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
11. นางปิยะนาถ ขุนทะอาด ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
12. นางสาววรินดา  ดาวเรือง ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
13. นายศรศักดิ ์ เรืองคำ ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
14. นายพีรพงษ์ การะพัตร ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
15. นางนวพร ยอดปานันท์ ครู  คศ.  3     คณะทำงานและเลขานุการ 

 2.7 งานปัจจัยพ้ืนฐาน  ประกอบด้วย 
1. นางสาวสุทธิดา   แปงส ี ครู  คศ.  1 หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นายศรศักดิ ์ เรืองคำ ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
3. นางสาววรินดา   ดาวเรือง ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
4. นางสาวมณีฉาย  คงปวน ครูผู้ช่วย คณะทำงาน 
5. นางสาวสมฤทัย  แซ่มา้ ครู  คศ.  1 คณะทำงานและเลขานุการ 

3. กลุ่มงานนโยบายและแผน   นางนวพร  ยอดปานันท์    หัวหน้ากลุ่มงาน 
 3.1. งานแผนงาน  ประกอบด้วย 

1. นางสาวมริษา  เอี้ยงเตจ๊ะ ครู  คศ.  2      หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวหน ู อินต๊ะ ครู  คศ.  3                       รองหัวหน้าคณะทำงาน 
3. นายศรศักดิ ์ เรืองคำ ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
4. นางสาวสุดาลักษณ์  คำลำปาง ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
5. นางสาวสมฤทัย  แซ่มา้ ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
6. นางสาวสุทธิดา  แปงส ี ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
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7. นางสาวมณีฉาย  คงปวน ครูผู้ช่วย คณะทำงาน  
8. นางสาววรินดา   ดาวเรือง ครู  คศ.  2 คณะทำงานและเลขานุการ 
9. นางนวพร  ยอดปานันท์ ครู  คศ.  3 คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 3.2. งานจัดระบบควบคุมภายใน ประกอบด้วย 
1. นางสาววรินดา   ดาวเรือง ครู  คศ.  2     หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวพรรธน์ชญมน  ไพรสณฑ์ ครู  คศ.  3        รองหัวหน้าคณะทำงาน 
3. นางสกาวรัตน ์  พินิจการ ครู  คศ.  3     คณะทำงาน 
4. นายรวิพล   ผาแสนเถิน ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
5. นางสาวสุดาลักษณ์  คำลำปาง ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
6. นางนภาพร   คำมูล ครู  คศ.  2 คณะทำงาน  
7. นางสาวสุทธิดา  แปงส ี ครู  คศ.  1 คณะทำงาน  
8. นางนวพร    ยอดปานันท์ ครู  คศ.  3 คณะทำงานและเลขานุการ  
9. นางสาวมณีฉาย  คงปวน ครูผู้ช่วย คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 3.3. งานสารสนเทศ  ประกอบดว้ย 
1. นางสาวจุฑาธิป  เปลาเล ครู  คศ.  2 หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นายณัฐวุฒิ     ประพฤกษ์ตระกูล ครูผู้ช่วย คณะทำงาน  
3. นายผจญ    ก่ำทา ครู  คศ.  3 คณะทำงานและเลขานุการ 

4. กลุ่มงานสำนักงาน   นางนวพร  ยอดปานันท์  หัวหน้ากลุ่มงาน   ประกอบด้วย 
1. นางนวพร  ยอดปานันท์ ครู  คศ.  3     หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวหน ู อินต๊ะ ครู  คศ.  3 รองหัวหน้าคณะทำงาน 
3. นายศรศักดิ ์ เรืองคำ ครู  คศ.  2 คณะทำงาน 
4. นางสาวสมฤทัย   แซ่ม้า ครู  คศ.  1 คณะทำงาน  
5. นางสาวสุทธิดา    แปงส ี ครู  คศ.  1 คณะทำงาน 
6. นางสาวมณีฉาย   คงปวน ครูผู้ช่วย คณะทำงาน 
7. นางสาววรินดา     ดาวเรือง ครู  คศ.  2 คณะทำงานและเลขานุการ 
8. นางสาวมริษา เอี้ยงเตจ๊ะ ครู  คศ.  2 คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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แนวทางการพัฒนา 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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แนวทางการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารจัดการ 
 1. จัดระบบการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัว ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน 
 2. จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ให้เพียงพอกับภารงานที่รับผิดชอบ 
 3. มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน 
 4. จัดเก็บข้อมูล/เอกสารให้สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
 5. กำหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงาน
ทั้งระยะสั้น และระยะยาว 
 6. เมื่อสิ้นภาคเรียนให้ทุกงานสรุปผลการดำเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 7. เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ปฏิบัติงานต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง 
 8. บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
 9. สร้างความเป็นกันเองในกลุ่มบริหารงาน 
 10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนาตนเองในหน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
 11. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในทางวิชาการ 
 12. สร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 

บุคลากร 
 1. ต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าที่ 
 2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเต็มกำลังความสามารถ 
 3. กำหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงาน
ทั้งระยะสั้น และระยะยาว 
 4. ต้องมีการประชุมวางแผนในการจัดทำแผนงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบในแต่ละ
ปีงบประมาณเพ่ือลงในแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
 5. ต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรเพื่อประสานงานราชการกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ในช่วงปิด          
ภาคเรียน 

 ห้องสำนักงาน 
 1. ช่วยกันดูแล รักษาความสะอาด และการเปิด - ปิดสำนักงาน 
 2. อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องปิดทุกครั้งเมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
 3. ข้อมูล/เอกสารต้องจัดให้เป็นระเบียบหลังการใช้งาน 
 4. ควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของแม่บ้านในการรักษาความสะอาด  
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ขอบข่าย 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  ทำหน้าที ่

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านการวางแผน การบริหารงานพัสดุครุภัณฑ์และการซ่อม

บำรุง 
1.4 รับผิดชอบการวางแผนและการดำเนินงานด้านธุรการ ตลอดจนการประสานงานอย่าง         

มีประสิทธิภาพ 
1.5 รับผิดชอบในการดำเนินงาน งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์   

งานแผนงาน ให้เป็นระบบ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.6 จัดทำแผนงาน/ กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติในแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.7 ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.8 ปฏิบัติงานตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 

2. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  ทำหน้าที ่
2.1 จัดระบบหนังสือราชการ ทะเบียนรับ – ส่ง ดำเนินการตามระเบียบของงานสารบรรณ    

และควบคุมดูแลงานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ ให้เป็น   ปัจจุบัน และ
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

2.2 ออกเลขหนังสือภายใน การพิมพ์โต้ตอบในส่วนของกลุ ่มบริหารงานงบประมาณ   
ตรวจทาน การจัดเก็บ และสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือ ในแต่ละปี 

2.3 จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุมในกลุ่ม   
บริหารงานงบประมาณ 

2.4 ประสานงานกับหน่วยงานอื ่น  ๆ ภายในโรงเร ียน และประสานงานกับทุกกลุ่ม
บริหารงาน/ กลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ ควบคุมดูแล อำนวยความสะดวกและให้คำปรึกษากับ
บุคคลในโรงเรียน เรื่องการบริหารงานงบประมาณ 

2.5 ติดตามดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ
และประสานงานหัวหน้างานสำนักงานในกลุ ่มบริหารงานงบประมาณในการวางแผนโครงการ           
เพ่ืออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 

2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 

 



12 

3. งานการเงินและการบัญชี  ทำหน้าที ่
3.1 วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.2 ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการและ

การเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
3.3 ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบสำคัญ ใบเสร็จรับเงิน

ควบคุมดูแล ตรวจสอบ  การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน 
3.4 ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐาน

การเงินที่เก่ียวข้อง 
3.5 จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทำรายงานทางการเงิน รายงาน

เงินคงเหลือ และการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 
3.6 จัดทำรายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ติดตาม

ประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
           3.7 จัดทำเอกสาร บัญชีเงิน การรับเงิน การยืมเงิน และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน 
           3.8 ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การยืม การนำเงินเข้า และการเบิกเงิน
สวัสดิการโรงเรียน 
      3.9 จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
            3.10 ควบคุมการจัดทำใบนำฝากใบเบิกถอนเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณ
อ่ืนที่นำฝากไว้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก และนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

  3.11 จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่า
สาธารณูปโภค 

  3.12 สรุปข้อมูลของงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา       
  3.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

4. งานพัสดุและสินทรัพย์  ทำหน้าที ่
4.1 จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ จัดทำระเบียบคุมทรัพย์สิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ

กำหนดรูปแบบ รายการ คุณลักษณะเฉพาะและการดำเนินงาน จัดซื้อจัดจ้าง 
4.2 ควบคุม ดูแล จัดหาพัสดุ การขอรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง การซ่อมแซมและการจัดสรรวัสดุ  

ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
4.3 ควบคุม ดูแล การเบิกจ่าย การใช้ การจำหน่ายพัสดุประจำปี  และการจัดเก็บระเบียบ

แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4.4 สรุปข้อมูลของงานพัสดุและสินทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ละปีงบประมาณ

หรือปีพุทธศักราช หรือปีการศึกษา 
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4.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

5. งานธนาคารโรงเรียน  ทำหน้าที ่
5.1 รายงานข้อมูลการดำเนินการต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ และต่อเนื่อง 
5.2 นำเสนอข้อมูลประชาสัมพันธ์การดำเนินการ 
5.3 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด 
5.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
6. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  ทำหน้าที่ 

  6.1 วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
6.2 ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินจากเงินกองทุนต่าง ๆ 
6.3 ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐานการเงินกองทุน 
6.4 จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินกองทุน 
6.5 จัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง ติดตามประสานงาน และจัดเก็บเอกสาร

หลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบ 
6.6 ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การนำเงินเข้า และการเบิกเงิน 
6.7 จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
6.8 สรุปข้อมูลของงาน เพื ่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 7. งานแผนงาน  ทำหน้าที ่

7.1 ประสานงานกำหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพื่อดำเนินกิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และดำเนินการตาม
มาตรการต่าง ๆ ที่โรงเรียนกำหนด 

7.2 ดำเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
ของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน 

7.3 ประสานงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงาน
และกิจกรรมต่าง ๆ ให้เสร็จสิ้นก่อนปีงบประมาณใหม่ 

7.4 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร่วมกับงานประกันคุณภาพ 
7.5 ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจำปี              

ของโรงเรียน ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข้อเสนอแนะ   ปัญหา 
อุปสรรคข้อขัดข้องต่างๆ เสนอฝ่ายบริหาร 
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7.6 สรุปข้อมูลการดำเนินการต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
7.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

 8. งานจัดระบบควบคุมภายใน  ทำหน้าที ่
8.1 วางแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การจัดระบบควบคุมภายใน 
8.2 จัดทำปฏิทิน การปฏิบัติงานของการจัดระบบควบคุมภายใน 
8.3 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการจัดระบบ

ควบคุมภายใน พร้อมจัดทำรายงานเสนอต่อหน่วยงานบังคับบัญชา 
8.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

 9. งานสารสนเทศ  ทำหน้าที ่
9.1 วางแผนการดำเนินการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
9.2 กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ ่มงาน      

กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มบริหารงาน 
9.3 เสนอแต่งตั้งบุคคลเพื่อดำเนินการให้งานสารสนเทศบรรลุเป้าประสงค์ 
9.4 จัดทำปฏิทิน การปฏิบัติงานของการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 
9.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

 10. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้งบประมาณ ทำหน้าที่ 
   10.1 ตรวจสอบ  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
   10.2 ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 
 11. งานเก็บรักษาเงิน  ทำหน้าที ่
  ตรวจสอบตัวเงิน  และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  เมื่อปรากฏว่า
ถูกต้องแล้ว  ให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน 
 
 12. งานระดมทรัพยากร ทำหน้าที ่
 1) การจัดการทรัพยากร 
  1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา
ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
  1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ
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และเอกชนสนับสนุนให้บุคคล และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 2) การระดมทรัพยากร 
  2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน
กลาง (MTEF ) และแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการ
รายได้งบประมาณไว้ เพ่ือจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  2.2 สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการ ได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การ
รับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน ได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิง
ลึกพร้อมกับให้มีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
  2.3 ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้
การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
  2.4 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ  
แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินการ และผู้รับผิดชอบ 
  2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้
เป็นตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่
กำหนดวัตถุประสงค์ 
 3) การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
  3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ
นำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล 
  3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 4) ปฏิบัติงานอ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
 13. งานปัจจัยพื้นฐาน  ทำหน้าที ่
  13.1 จัดทำทะเบียนคุมเงินปัจจัยพ้ืนฐานให้เป็นปัจจุบัน 
  13.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เงินปัจจัยพื้นฐาน 
  13.3 กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
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  13.4 ดำเนินการตามระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้เงินปัจจัยพื้นฐาน 
  13.5 หน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 14. งานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)  ทำหน้าที ่
  14.1 จัดทำทะเบียนคุมเงนิ กสศ. ให้เป็นปัจจุบัน 
  14.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เงิน กสศ. 
  14.3 กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
  14.4 ดำเนินการตามระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้เงิน กสศ. 
  14.5 หน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



17 

ปฏิทินการปฎิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
งานกู้ยืมเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

รายการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
- ประชาสัมพันธ์การกู้ยืมเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ม.ค. ครูนวพร 
- ผู้ขอกู้ยืมรายใหม่  
 1. ลงทะเบียนขอรหัสผ่านล่วงหน้า  (Pre-registre)     

ในระบบ (e-Studentloan) 
2. ผู้ขอกู้ท่ีได้โรงเรียนแล้วยื่นแบบขอคำกู้ผ่านระบบ       

e-Studentloan  
   3. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนผู้ประสงค์ขอกู้ยืมรายใหม่ 
- ผู้ขอกู้ยืมรายเก่า 
 1. ผู้กู้ยืนยันการกู้ยืมเงินกองทุนฯ  ผ่านระบบ              

e-Studentloan 

 
1 ม.ค.เป็นต้นไป 

 
1 มี.ค-30 มิ.ย. 

 
30 มิ.ย. 

 
1 ก.พ. – 30 

มิ.ย. 

 
นักเรียนผู้กู้ยืม 

 
นักเรียนผู้กู้ยืม 

 
ครูนวพร 

 
นักเรียนผู้กู้ยืม 

 
- สถานศึกษาดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้กู้ยืมทั้งราย
เก่าและรายใหม่ 

ก.ค. คณะกรรมการ 
ของสถานศึกษา 

- สถานศึกษาทำการบันทึกกรอบวงเงิน ผ่านระบบ              
e-Studentloan  พร้อมพิมพ์เอกสารแบบยืนยันฯ ของผู้กู้ยืม
รายเก่า  และประกาศผลการพิจารณาผู้กู้รายใหม่ 

ก.ค. ครูนวพร 
 

- นักเรียนผู้กู้ยืมรายใหม่  ตรวจผลการพิจารณาอนุมัติ จาก
ประกาศของสถานศึกษา  หรือตรวจผลการพิจารณาผ่าน
ระบบ  e-Studentloan 

ก.ค. นักเรียนผู้กู้ยืม 
 

- นักเรียนผู้กู้ยืมรายเก่าตรวจสอบความถูกต้องยืนยันจำนวน
เงินกู้ยืมในแบบยืนยันค่าเล่าเรียนฯ  ให้ถูกต้องแล้วลงลายมือ 

ภายใน  ส.ค. นักเรียนผู้กู้ยืม 
 

- สถานศึกษาจัดส่งแบบยืนยันค่าเล่าเรียนฯ  ให้กับ
ธนาคารกรุงไทย  จำกัด (มหาชน)  สำนักงานใหญ่ 

ภายใน  ก.ย. ครูนวพร 

- นักเรียนผู้กู้ยืมรายใหม่ที่ได้รับการอนุมัติเปิดบัญชีธนาคาร ก.ค. นักเรียนผู้กู้ยืม 
- นักเรียนผู้กู้ยืมรายใหม่ทำสัญญากู้ยืมเงิน  ผ่านระบบ             
e-Studentloan  พิมพ์สัญญา 2  ชุด  และจัดหาเอกสาร
ประกอบสัญญา  พร้อมลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน              
แล้วนำส่งสถานศึกษา 

ภายใน  ส.ค. นักเรียนผู้กู้ยืม 
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รายการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
- สถานศึกษาบันทึกจำนวนเงินค่าเล่าเรียน  และค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา พร้อมพิมพ์เอกสารแบบยืนยันจำนวน  
2   ชุด 

ภายใน  ส.ค. ครูนวพร 
 

- ประชุมผู้ค้ำประกันนักเรียนผู้กู้ยืมรายใหม่  เพ่ือชี้แจงถึง
ความรับผิดชอบของผู้ค้ำประกัน และการดูแลนักเรียนในความ
ปกครองของตน พร้อมทั้งให้นักเรียนและผู้ค้ำประกัน  
สถานศึกษา  ลงลายมือชื่อในเอกสาร 

ภายใน  ส.ค. ครูนวพร 
 

- สถานศึกษาจัดส่งเอกสารสัญญาและเอกสารแบบยืนยัน 
ให้กับธนาคารกรุงไทย  จำกัด (มหาชน)  สำนักงานใหญ่ 

ภายใน  ก.ย. ครูนวพร 

- นักเรียนผู้กู้ยืมรายเก่า และรายใหม่ยื่นแบบยืนยัน ขอกู้ยืม
เงินกองทุน ผ่านระบบ  e-Studentloan 

ภายใน  ต.ค. นักเรียนผู้กู้ยืม 
 

- สถานศึกษาบันทึกจำนวนเงินค่าเล่าเรียน  และค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา พร้อมพิมพ์เอกสารแบบยืนยันจำนวน  
2   ชุด 

ภายใน  ต.ค. ครูนวพร 
 

- นักเรียนผู้กู้ยืมตรวจสอบความถูกต้องยืนยันจำนวนเงินกู้ยืม
ในแบบยืนยันค่าเล่าเรียนฯ  ให้ถูกต้องแล้วลงลายมือ 

ภายใน  ต.ค. นักเรียนผู้กู้ยืม 
 

- สถานศึกษาจัดส่งแบบยืนยันค่าเล่าเรียนฯ  ให้กับ
ธนาคารกรุงไทย  จำกัด (มหาชน)  สำนักงานใหญ่ 
 

ภายใน  ต.ค. ครูนวพร 

- สถานศึกษาจัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศผู้กู้ยืม  
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

ก.พ. ครูนวพร 

- สถานศึกษาสรุปผลการดำเนินงาน ก.พ. ครูนวพร 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ของบุคลากร 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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นายรวิพล  ผาแสนเถิน 

หัวหน้างานระดมทรัพยากร, 
 หัวหน้างานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้งบประมาณ 

 
วุฒิการศึกษา การศึกษามหาบัณฑิต    วิชาเอก บริหารการศึกษา 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
เข้ารับราชการครู เม่ือ 2 กันยายน 2529  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ทช. 
 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. เป็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณของโรงเรียน 
3. วางแผนงาน/กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. ควบคุมการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ของทางราชการ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียนและประสานงานกับหัวหน้า 

กลุ่มงาน  หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับ
การบริหารงานงบประมาณ 

7. รับผิดชอบ/กำกับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ               
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อำนวยความสะดวก และให้คำแนะนำแก่บุคลากรใน
โรงเรียน ที่เกี่ยวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

8. เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
9. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร เพ่ือขอเสนอ ขอเลื่อน 

ขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่าจ้าง 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
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นางนวพร  ยอดปานันท์ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ, หัวหน้ากลุ่มงานสำนักงาน,  
หัวหน้างานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 
วุฒิการศึกษา การศึกษามหาบัณฑิต                    วิชาเอก วิทยาศาสตร์ศึกษา (เน้นฟิสิกส์) 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร 
เข้ารับราชการครู เม่ือ  15 พฤษภาคม 2538               เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ทม. 
 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ตามท่ีรองผู้อำนวยการ 
   กลุ่มบริหารงานงบประมาณได้มอบหมาย 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
2. วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 

ประจำปี 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ งานสำนักงานของทุก               

กลุ่มงาน   ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้า กลุ่มงาน  

หัวหน้างาน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่
เกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
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5. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

6. อำนวยความสะดวกและให้คำปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงาน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นหัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
2. วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มงานนโยบายและแผนเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการ

ประจำปี 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผน ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตาม

ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน

หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่
เกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานนโยบายและแผน  

5. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

6. อำนวยความสะดวกและให้คำปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงาน 
กลุ่มงานนโยบายและแผน 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
 
หัวหน้างานสำนักงาน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานสำนักงาน 
2. วางแผนงาน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. ลงทะเบียนควบคุมดูแลการรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือภายในทุกชนิด 
4. บันทึกย่อสรุปความเห็นของหนังสือราชการ/หนังสือภายใน 
5. ดำเนินงานในงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว 
6. การตรวจเสนอ ร่าง พิมพ์ บันทึกและย่อเรื่อง หนังสือราชการ/หนังสือภายในทุกชนิด 
7. การแยกประเภท และจัดสำเนาหนังสือราชการ/หนังสือภายในให้กลุ่มงานต่างๆ  ในกลุ่ม

บริหารงานงบประมาณ และติดตามเรื่อง การแยกประเภท การจัดเก็บให้เป็นระบบ
รวดเร็วต่อกาค้นหา และถูกต้องตามระเบียบ 
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8. จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุมของกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 

9. โต้ตอบหนังสือราชการ/หนังสือภายในให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้างานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
   1. วางแผนงาน / งาน / โครงการเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินจากเงินกองทุนต่าง ๆ 
3. ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐานการเงินกองทุน 
4. จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินกองทุน 
5. จัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตามประสานงาน และจัดเก็บเอกสาร 

หลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบ 
6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การนำเงินเข้า และการเบิกเงิน 
7. จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
8. สรุปข้อมูลของงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา 

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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นายศรศักดิ์  เรืองคำ 

หัวหน้างานการเงินและการบัญชี, เจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน 
วุฒิการศึกษา ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต                       วิชาเอก บริหารการศึกษา  
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยทองสุข 
เข้ารับราชการครู เม่ือ 8 มิถุนายน 2558                     เครื่องราชอิสริยาภรณ์ …………-...…… 
 
หัวหน้างานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
2. วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. รับจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีประจำวัน 
5. ควบคุมการจัดทำใบนำฝากใบเบิกถอนเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืน 

ที่นำฝากไว้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก  และนำเงินส่งรายได้แผ่นดิน 
6. ควบคุมการจัดทำรายงานทางการเงิน – รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานเงิน

คงเหลือรายงานงบประมาณเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานงบ 6 เดือน 
7. จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภค และรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงิน 

ค่าสาธารณูปโภค 
8. ตรวจสอบควบคุมเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 
9. จัดทำภาษีเงินได้ 1 ก.พิเศษพร้อมทั้งแบบรับรองภาษี 
10. จัดทำรายละเอียดการรับจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างเพ่ือสรุปยอดนำฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
11. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน 
12. ตรวจสอบควบคุม ดูแลการเก็บรักษาเอกสารทางการเงินต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องให้มีความ

ปลอดภัยและง่ายต่อการค้นหาและตรวจสอบ 
13. เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวสมฤทัย  แซ่ม้า 

เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์, เจ้าหน้าที่งานปัจจัยพื้นฐาน,  
เจ้าหน้าที่งานสำนักงาน, เจ้าหน้าที่งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา, เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศ 

 
วุฒิการศึกษา  ครุศาสตรบัณฑิต   วิชาเอก เคมี 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฎกำแพงเพชร 
เข้ารับราชการครู เม่ือ  28  กุมภาพันธ์  2565  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ …...-…... 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แต่ละฝ่ายให้เรียบร้อยถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 

2. วางแผนงาน / งาน / โครงการของงานพัสดุ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. จัดทำเอกสารและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้ข้าราชการครู 

ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องได้ทราบและถือปฏิบัติ 
4. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
6.   ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและตรวจสอบวัสดุถาวร 
7.   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เก่ียวข้องและหน่วยงาน 
     ที่เก่ียวข้องทราบและพิจารณาตามกำหนด 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่งานปัจจัยพื้นฐาน    มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมเงินปัจจัยพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน 
 2. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
 3. กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและการ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
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 4. ดำเนินการตามระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้เงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
 5. หน้าที่อื่น ที่ได้รับมอบหมาย 
 
เจ้าหน้าที่งานสำนักงาน 

หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบของสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ/หนังสือภายในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
3. แยกประเภทหนังสือ  จัดหมวดหมู่เอกสารให้รหัสเอกสาร  จัดทำบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร

บัตรคุมเอกสารภายในแฟ้ม  ทำทะเบียนเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
4. วางระบบการค้นหาหนังสือราชการ/หนังสือภายในและหลักฐานต่างๆ เพื่อค้นหาได้

สะดวกรวดเร็ว 
5. พิมพ์หนังสือตอบโต้หนังสือราชการ/หนังสือภายใน และตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร   

ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและจัดส่งหนังสือรวดเร็ว ทันเวลา ทันเหตุการณ์  มุ่ง
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

6. จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการ/หนังสือภายในให้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณอย่าง ต่อเนื่อง 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวสุดาลักษณ์ คำลำปาง 

เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์, เจ้าหน้าที่งานสำนักงาน 
 

วุฒิการศึกษา  การศึกษามหาบัณฑิต     วิชาเอก สังคมศึกษา 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร 
เข้ารับราชการครู เม่ือ  2  ตุลาคม  2560   เครื่องราชอิสริยาภรณ์ …...-…... 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1.  ควบคุมดูแลและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แต่ละฝ่ายให้เรียบร้อยถูกต้องและเป็นไปตาม
     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 
 2.  วางแผนงาน / งาน / โครงการของงานพัสดุ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
 3.  จัดทำเอกสารและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้ข้าราชการครู 
            ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องได้ทราบและถือปฏิบัติ 
 4.  ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
      พัสดุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
 5.  ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและตรวจสอบวัสดุถาวร 
 6.  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เก่ียวข้องและหน่วยงาน 

  ที่เก่ียวข้องทราบและพิจารณาตามกำหนด 
       7.    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
เจ้าหน้าที่งานสำนักงาน 

หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
8. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบของสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
9. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ/หนังสือภายในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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10. แยกประเภทหนังสือ  จัดหมวดหมู่เอกสารให้รหัสเอกสาร  จัดทำบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร
บัตรคุมเอกสารภายในแฟ้ม  ทำทะเบียนเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 

11. วางระบบการค้นหาหนังสือราชการ/หนังสือภายในและหลักฐานต่างๆ เพื่อค้นหาได้
สะดวกรวดเร็ว 

12. พิมพ์หนังสือตอบโต้หนังสือราชการ/หนังสือภายใน และตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร   
ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและจัดส่งหนังสือรวดเร็ว ทันเวลา ทันเหตุการณ์  มุ่ง
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

13. จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการ/หนังสือภายในให้ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณอย่าง ต่อเนื่อง 

14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวหนู  อินต๊ะ 

หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน พัสดุและสินทรัพย์ 
หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์, เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 

 
วุฒิการศึกษา ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต  วิชาเอก การบริหารการศึกษา 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยปทุมธานี 
เข้ารับราชการครู เม่ือ   9 มีนาคม 2552  เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ตม. 
 
หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน พัสดุและสินทรัพย์ 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นหัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
2. วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มงานการเงินเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานการเงิน ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบ

แบบแผนของทางราชการ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน  

หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่
เกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานการเงิน  

5. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานการเงินให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

6. อำนวยความสะดวกและให้คำปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงาน 
กลุ่มงานการเงิน 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
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หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นหัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
2. ควบคุมดูแลและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แต่ละฝ่ายให้เรียบร้อยถูกต้องและเป็นไปตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                
พ.ศ.2560 

3. วางแผนงาน / งาน / โครงการของงานพัสดุ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. จัดทำเอกสารและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้ข้าราชการครู 

ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องได้ทราบและถือปฏิบัติ 
5. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
6.    ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและตรวจสอบวัสดุถาวร 
7.    รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องทราบและพิจารณาตามกำหนด 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวมริษา  เอี้ยงเตจ๊ะ 

หัวหน้างานแผนงาน, เจ้าหน้าที่การเงิน,  
เจ้าหน้าที่แผนงาน, เจ้าหน้าที่ควบคุมภายใน 

 
วุฒิการศึกษา การศึกษามหาบัณฑิต                   วิชาเอก คณิตศาสตร์ 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร 
เข้ารับราชการครู เม่ือ   19 เมษายน 2561                 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ …..-.… 

 
หัวหน้างานแผนงาน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานแผนงานของโรงเรียน 
2. ประสานงานกำหนดนโยบายของโรงเรียน  วางแผนงานและโครงการแผนปฏิบัติการของ
 โรงเรียนโดยกำหนดนโยบาย  และมาตรการของโรงเรียนตามนโยบายของสพฐ. 
3. ดำเนินการประสานงาน  การเขียนโครงการ  และจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้
 สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ.  และนโยบายของโรงเรียน 
4. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  โดยรวบรวมแผนงานและโครงการต่างๆ 
 ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่าย / งาน / ของโรงเรียน ประสานงานกับฝ่ายกลุ่ม
 สาระการเรียนรู้และงานต่างๆ จัดพิมพ์แผนปฎิบัติการของโรงเรียน 
5. มีส่วนร่วมในการกำหนดงบประมาณของฝ่าย / กลุ่มสาระการเรียนรู้  และงานต่าง ๆ 
6. ประสานงาน  ดูแล  ตรวจ  ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการของ

โรงเรียนตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน  ประมวลข้อเสนอแนะ 
ปัญหาอุปสรรคข้อขัดข้อง 

7. ประสานงานกับสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  และโครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ  ทุกสิ้นภาคการศึกษา  และประเมินสรุปทุกสิ้นปีการศึกษา 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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เจ้าหน้าที่งานการเงิน    มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
2. รับ – จ่ายเงินโครงการและเงินกิจกรรมโครงการ 
3. จัดทำหลักฐานการเบิกเงินลูกจ้างชั่วคราว 
4. จัดทำบัญชีเงินกิจกรรมโครงการ 
5. จัดทำบันทึกเสนอขอเบิกเงินให้กับครูอัตราจ้าง  และเจ้าหน้าที่อัตราจ้าง  ที่จ้างด้วย                   

เงินนอกงบประมาณ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่งานสำนักงาน   หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบของสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ/หนังสือภายในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
3. แยกประเภทหนังสือ  จัดหมวดหมู่เอกสารให้รหัสเอกสาร  จัดทำบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร

บัตรคุมเอกสารภายในแฟ้ม  ทำทะเบียนเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
4. วางระบบการค้นหาหนังสือราชการ/หนังสือภายในและหลักฐานต่างๆ เพื่อค้นหาได้

สะดวกรวดเร็ว 
5. พิมพ์หนังสือตอบโต้หนังสือราชการ/หนังสือภายใน และตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร   

ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและจัดส่งหนังสือรวดเร็ว ทันเวลา ทันเหตุการณ์  
มุ่งประโยชน์แก่ทางราชการ 

6. จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการ/หนังสือภายในให้ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณอย่าง ต่อเนื่อง 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



33 

 
นางสาววรินดา  ดาวเรือง 

 หัวหน้างานควบคุมภายใน, เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์, เจ้าหน้าที่แผนงาน 
 

วุฒิการศึกษา การศึกษามหาบัณฑิต                   วิชาเอก คณิตศาสตร์ 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร 
เข้ารับราชการครู เม่ือ 2 มิถุนายน 2557                    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ …-… 
 
หัวหน้างานจัดระบบควบคุมภายใน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานจัดระบบควบคุมภายใน 
2. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานของฝ่ายต่างๆ พร้อมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจัดทำ

ข้อมูลการจัดระบบควบคุมภายใน 
3. ติดตามละประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานฝ่ายต่างๆ เกี่ยวกับการจัดระบบ

ควบคุมภายใน 
4. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของการจัดรับควบคุมภายใน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
3. ดำเนินการสำรวจวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ประจำปี 
4. จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องทราบและพิจารณาตามกำหนด 
6. รายงานข้อมูลตามระเบียบการบริหารงบประมาณ ที่ สพฐ. กำหนด 
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7. จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. เป็นเจ้าหน้าที่งานแผนงานของโรงเรียน 
2. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  โดยรวบรวมแผนงานและโครงการต่างๆ 

ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่าย / งาน  ของโรงเรียน  ประสานงานกับฝ่ายกลุ่ม
สาระการเรียนรู้  และงานต่างๆ จัดพิมพ์แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาปฏิบัติราชการประจำปี  1  ปี  แผนปฏิบัติราชการ  4  ปี 
4. ประสานงานกับงานสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  และโครงการใน

แผนปฏิบัติการ  ทุกสิ้นภาคการศึกษา  และประเมินสรุปทุกสิ้นปีการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่งานสำนักงาน 

หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบของสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ/หนังสือภายในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
3. แยกประเภทหนังสือ  จัดหมวดหมู่เอกสารให้รหัสเอกสาร  จัดทำบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร

บัตรคุมเอกสารภายในแฟ้ม  ทำทะเบียนเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
4. วางระบบการค้นหาหนังสือราชการ/หนังสือภายในและหลักฐานต่างๆ เพื่อค้นหาได้

สะดวกรวดเร็ว 
5. พิมพ์หนังสือตอบโต้หนังสือราชการ/หนังสือภายใน และตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร   

ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและจัดส่งหนังสือรวดเร็ว ทันเวลา ทันเหตุการณ์  
มุ่งประโยชน์แก่ทางราชการ 

6. จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการ/หนังสือภายในให้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณอย่าง ต่อเนื่อง 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวสุทธิดา  แปงสี 

หัวหน้างานปัจจัยพื้นฐาน, เจ้าหน้าที่การเงิน, เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์,  
เจ้าหน้าที่แผนงาน, เจ้าหน้าที่ควบคุมภายใน,  เจ้าหน้าที่งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 
วุฒิการศึกษา การศึกษาศาสตร์บัณฑิต  วิชาเอก  ฟิสิกส์ 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
เข้ารับราชการครู เม่ือ 12 พฤษภาคม 2565 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ …-…… 
 
หัวหน้างานปัจจัยพ้ืนฐาน    มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1.   จัดทำทะเบียนคุมเงินปัจจัยพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน 
 2.   กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เงินปัจจัยพื้นฐาน 
 3.   กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและการ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
 4.   ดำเนินการตามระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้เงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
 5.   หน้าที่อื่น ที่ได้รับมอบหมาย 
 
เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี    มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
2. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการ 
3. จัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีประจำวัน 
4. ดำเนินการตรวจเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

และค่าเช่าบ้าน เสนอผู้บริหารอนุมัติและจัดทำงบหน้าเพ่ือส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษา  มัธยมศึกษาเขต 38 

5. จัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล และช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
6. จัดทำหลักฐานการเบิกเงินประกันสังคมให้กับครูอัตราจ้าง และเจ้าหน้าที่อัตราจ้าง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
6. เป็นเจ้าหน้าที่งานแผนงานของโรงเรียน 
7. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  โดยรวบรวมแผนงานและโครงการต่างๆ 

ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่าย / งาน  ของโรงเรียน  ประสานงานกับฝ่ายกลุ่ม
สาระการเรียนรู้  และงานต่างๆ จัดพิมพ์แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

8. จัดทำแผนพัฒนาปฏิบัติราชการประจำปี  1  ปี  แผนปฏิบัติราชการ  4  ปี 
9. ประสานงานกับงานสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  และโครงการใน

แผนปฏิบัติการ  ทุกสิ้นภาคการศึกษา  และประเมินสรุปทุกสิ้นปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่งานสำนักงาน หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบของสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ/หนังสือภายในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
3. แยกประเภทหนังสือ  จัดหมวดหมู่เอกสารให้รหัสเอกสาร จัดทำบัญชีคุมแฟ้มเอกสารบัตร

คุมเอกสารภายในแฟ้ม  ทำทะเบียนเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
4. วางระบบการค้นหาหนังสือราชการ/หนังสือภายในและหลักฐานต่างๆ เพื่อค้นหาได้

สะดวกรวดเร็ว 
5. พิมพ์หนังสือตอบโต้หนังสือราชการ/หนังสือภายใน และรวจสอบความถูกต้องเอกสาร   

ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและจัดส่งหนังสือรวดเร็ว ทันเวลา ทันเหตุการณ์   
มุ่งประโยชน์แก่ทางราชการ 

6. จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการ/หนังสือภายในให้กต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณอย่าง ต่อเนื่อง 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวมณีฉาย คงปวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์, เจ้าหน้าที่งานแผนงาน, เจ้าหน้าที่ควบคุมภายใน 
เจ้าหน้าที่งานปัจจัยพื้นฐาน,  เจ้าหน้าที่งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 
วุฒิการศึกษา ครุศาสตร์บัณฑิต  วิชาเอก  คหกรรมศาสตร์ 
สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
เข้ารับราชการครู เม่ือ 5 กุมภาพันธ์ 2567  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ …-…… 
 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
3. ดำเนินการสำรวจวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ประจำปี 
4. จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องทราบและพิจารณาตามกำหนด 
6. รายงานข้อมูลตามระเบียบการบริหารงบประมาณ ที่ สพฐ. กำหนด 
7. จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าที่งานปัจจัยพื้นฐาน    มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมเงินปัจจัยพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน 
 2. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
 3. กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและการ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
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 4. ดำเนินการตามระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้เงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
 5. หน้าที่อื่น ที่ได้รับมอบหมาย 
 
เจ้าหน้าที่งานแผนงาน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานแผนงานของโรงเรียน 
2. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงานและโครงการต่างๆ ของ

แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ /ฝ่าย/งาน ของโรงเรียน ประสานงานกับฝ่ายกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ และงานต่างๆ จัดพิมพ์แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาปฏิบัติราชการประจำปี 1 ปี แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
4. ประสานงานกับงานสารสนเทศ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  และโครงการใน

แผนปฏิบัติการ ทุกสิ้นภาคการศึกษา  และประเมินสรุปทุกสิ้นปีการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนการดำเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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SWOT Analysis 
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แผนผังการจัดซื้อ - จัดจา้งพัสดุ โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 
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แผนผังการจัดซื้อ - จัดจา้งพัสดุ โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 
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การดำเนินงานเจ้าหน้าที่กองทุนเงินให้กู้ยมืเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 
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