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โดย .... ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ

โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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คํานํา

ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา มีภารกิจสําคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ

โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส

ตรวจสอบได้ยึด หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มี

การจัดหาผลประโยชน์จาก ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ

เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดําเนินการด้านการบริหารงาน

งบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

ฝ่ายบริหารงบประมาณ จึงจัดทําคู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณข้ึน

เอกสารคู่มือการปฏิบัติฝ่ายบริหารงบประมาณนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหาร

จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุท่ีว่าการบริหาร

และการจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอํานาจหน้าที่ในการบริหารจัดการ

ท้ังด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหารทั่วไปมากข้ึน และดําเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว

และรวดเร็ว เอกสารเล่มน้ีจึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนท้ายเหมือง

วิทยา ได้นําไปเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับ

บริบทของโรงเรียนได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป

ฝ่ายบริหารงบประมาณ
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สารบัญ

คํานํา ก

สารบัญ ข

การบริหารงาน ฝ่ายบริหารงบประมาณ ๑

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ๓

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ๑๑

รายละเอียดตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารงบประมาณ ๑๒

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ ๑๒

ขอบข่ายภาระงาน/การดําเนินงานตามภาระงานและอํานาจหน้าท่ี ๑๒

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ๒๔

๑. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ๒๔

๒. ปฏิทินปฏิบัติงานการพัสดุและสินทรัพย์ ๒๔

๓. ข้ันตอนระบบงานพัสดุ ๒๖

ภาคผนวก

คณะผู้จัดทํา ๒๗
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ตราประจําโรงเรียน

ตราประจําโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา เป็นรูปดอกบัวโผล่พ้นนํ้า
อันหมายถึงผู้มีปัญญา เปรียบเสมือนบัวที่โผล่พ้นน้ําตามคําสอนเร่ือง
บัวส่ีเหล่าในศาสนาพุทธ ด้านบนเป็นรัศมีรายรอบดอกบัวบนพื้นหลัง
สีดํา หมายถึง แสงสว่าง รวมแล้วเป็นความหมายของปรัชญา
โรงเรียนท่ีว่า ปญฺญา โลกสฺมิ ปชฺโชโต : ปัญญาเป็นแสงสว่างใน
โลก

สีประจําโรงเรียน ม่วง - เหลือง

สีม่วง หมายถึง ความเข้มแข็ง อดทน จริงจัง

สีเหลือง หมายถึง ความรู้ ความสามารถ คุณธรรม

คําขวัญประจําโรงเรียน พากเพียร วินัย น้ําใจ สามัคคี

นโยบายการจัดการศึกษา การศึกษาเพื่อพัฒนาตนเองและสังคม

อัตลักษณ์ของโรงเรียน วินัยเด่น ซ่ือสัตย์ อยู่อย่างพอเพียง

เอกลักษณ์ของโรงเรียน สิ่งแวดล้อมสะอาด บรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้

สภาพของชุมชน

โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา ต้ังอยู่เลขท่ี 21 หมู่ที่ 1 ถนน เพชรเกษม ตําบล นาเตย

อําเภอ ท้ายเหมือง จังหวัดพังงา รหัสไปรษณีย์ 82120 โทรศัพท์ 0-7648-4956 เว็บไซต์

http://www.tmw.ac.th จัดการศึกษาต้ังแต่ระดับการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ถึงระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.1-6) สภาพของชุมชนอําเภอท้ายเหมืองเป็นชุมชนก่ึงชนบทกึ่งเมืองมีวิถีชีวิต

ท่ีเรียบง่าย 70% ของประชากรประกอบอาชีพเกษตรกรรม ได้แก่ ทําสวนยาง สวนผลไม้ อีกส่วน

หนึ่งประกอบอาชีพค้าขายและทําการประมง ประชากรส่วนใหญ่ 80% นับถือศาสนาพุทธท่ีเหลือนับถือ

ศาสนาอิสลามและอื่นๆ ชาวอําเภอท้ายเหมืองส่วนใหญ่เป็นชาวไทยเช้ือสายจีน บางท้องท่ีมีเช้ือสาย

อิสลาม และชนกลุ่มน้อย ชาวไทยใหม่ ในด้านภาษาใช้ภาษาท้องถิ่นภาคใต้ทั่วไป แต่ท่ีแตกต่างจาก

ชนภาคใต้อื่นๆ คือ มีภาษจีนฮกเกี้ยนผสม การคมนาคมระหว่างอําเภอกับตําบลต่าง ๆ มีถนนเชื่อม

ระหว่างตําบลและหมู่บ้านหลายสาย ขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมของชาวอําเภอท้ายเหมือง

เป็นการผสมกลมกลืนระหว่างประเพณีจีนและไทย และบางท้องที่มีประเพณีท่ีเก่ียวกับศาสนาอิสลาม

การบริหารงาน

ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา
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ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับบุคลากร (ข้อมูล ณ วันที่ 2 มิถุนายน 2566)

ฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู/้ลูกจ้าง
จํานวน

ชาย หญิง รวม

ฝ่ายบริหาร

ผู้อํานวยการ 1 - 1

รองผู้อํานวยการ - 2 2

กลุ่มสาระการเรียนรู้/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ

ภาษาไทย 2 5 7

คณิตศาสตร์ 2 5 7

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 3 6 9

สังคมศึกษาฯ 3 5 8

สุขศึกษาและพลศึกษา 2 - 2

ศิลปศึกษา 1 3 4

การงานอาชีพและเทคโนโลยี 1 - 1

ภาษาต่างประเทศและครูภาษาจีน - 7 7

ครูจิตวิทยาแนะแนว - 1 1

ครูบรรณารักษ์ - - -

พนักงานราชการ - 2 2

ลูกจ้างครูธุรการ - 1 1

ครูอัตราจ้าง 1 1 2

นักศึกษาฝึกสอนวิชาชีพครู - 1 1

ลูกจ้างงานบริการ/ภารโรง/ยาม/พนักงานขับรถ 4 2 6

รวมบุคลากรท้ังหมด 20 41 61

๒
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ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับจํานวนนักเรียนและห้องเรียน (ข้อมูล ณ วันที่ 2 มิถุนายน 2566)

ระดับช้ัน จํานวนห้อง จํานวน (คน)

ม.1 6 211

ม.2 6 198

ม.3 6 195

รวม ม.ต้น 18 604

ม.4 3 120

ม.5 3 112

ม.6 3 103

รวม ม.ปลาย 9 335

รวมท้ังส้ิน 27 939

ทิศทางและยุทธศาสตร์โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา

วิสัยทัศน์ (Vision)

โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา เป็นโรงเรียนท่ีจัดสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการพัฒนา การจัด
การศึกษา มุ่งพัฒนาให้นักเรียนมีความรู้ ความสามารถและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ตามเกณฑ์
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและพร้อมก้าวสู่สังคมโลกอย่างมีความสุข ด้วยกระบวนการบริหารท่ีมี

ประสิทธิภาพ โดยเน้นให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วม ดังนั้นจึงได้กําหนดวิสัยทัศน์โรงเรียนเป็น

“โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา เป็นองค์การที่มีสมรรถนะสูง1 มุ่งมั่นพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้ได้ตาม
มาตรฐานการศึกษา ตามวิถีศาสตร์พระราชาสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน”

พันธกิจ ( Mission)

1. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้ และคุณธรรม
มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษา

ข้ันพื้นฐาน และสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมโลกยุคใหม่ได้อย่างมีความสุข

2. พัฒนากระบวนการบริหารและการจัดการคุณภาพของสถานศึกษา ครูและบุคลากรทาง
การศึกษาที่มีประสิทธิภาพและยืดหยุ่น เน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน และบูรณาการการจัด
การศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

๓
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3. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ จัดสภาพแวดล้อม แหล่ง
เรียนรู้ และส่ือเทคโนโลยีที่เอื้อต่อเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ มีการส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาตนเอง
เต็มตามศักยภาพ และสามารถสร้างนวัตกรรมเพื่อแก้ปัญหาต่างๆ ได้อย่างสร้างสรรค์และยั่งยืน

ประเด็นยุทธศาสตร์

1. การพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน

2. การพัฒนากระบวนการบริหารและการจัดการคุณภาพของสถานศึกษา การพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา อย่างมีคุณภาพและสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษา

ข้ันพื้นฐาน

3. การส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์

เพื่อให้การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนท้ายเหมืองวิทยามีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา จึงได้

กําหนดเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ดังนี้

1. ผู้เรียนทุกคนมีความรู้ทางด้านวิชาการ ความสามารถในการอ่าน การเขียน การคิดคํานวณ
คิดวิเคราะห์ อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และมี

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา

2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ตามที่สถานศึกษากําหนด มีการ
อนุรักษ์มรดกทางวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน สํานึกในความเป็นชาติไทย การยอมรับท่ีจะอยู่ร่วมกัน
บนความแตกต่างและหลากหลาย และดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เกิดเป็น

ภูมิคุ้มกันที่ดีกับผู้เรียนทุกคน

3. สถานศึกษามีกระบวนบริหารและการจัดการคุณภาพของสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ
โดยยึดโครงสร้างการบริหารท่ียืดหยุ่น มีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนอย่างรอบด้าน พร้อมท้ังน้อมนํา
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการบริหารและพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาตามบริบทของ

โรงเรียนอย่างม่ันคงและยั่งยืน

4. สถานศึกษามีเครือข่ายสารสนเทศและการส่ือสารท่ีทันสมัย มีเครือข่ายอินเทอร์เน็ตไร้สาย
ครอบคลุมทุกส่วนของโรงเรียน เพื่อการรองรับเทคโนโลยีทางการศึกษาสมัยใหม่ มีการผลิต/จัดหาสื่อ
การเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน และนํามาใช้ในการจัดการเรียนการสอนอย่าง

มีประสิทธิภาพอย่างครูมืออาชีพ

5. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล มีวัฒนธรรม

การทํางานที่มุ่งผลสัมฤทธ์ิ และมีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ
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6. มีกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ โดยใช้วิธีการที่หลากหลาย
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพของแต่ละบุคคล และสามารถสร้างนวัตกรรมเพื่อแก้ปัญหาต่าง ๆ
ได้อย่างสร้างสรรค์

7. สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษาและแหล่งเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับบริบทของชุมชน ท้องถิ่น

และบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ในการจัดการศึกษา และบรรลุเป้าหมายตาม
มาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน

8. คณะกรรมการสถานศึกษา กรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา ให้ความร่วมกับโรงเรียนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีการแลกเปล่ียน

เรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ การแก้ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่
พึงประสงค์ของนักเรียน และยกระดับคุณภาพสถานศึกษายุคใหม่ รองรับความต้องการและการยอมรับ
ของผู้เรียนและชุมชนยุคใหม่

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key Performance Indicator : KPI)

1. ร้อยละของผู้เรียนท่ีมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในระดับ 2.5 - 4

2. ร้อยละของผู้เรียนที่มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนในระดับดี
เยี่ยม

3. ร้อยละของผู้เรียนที่เข้าร่วมกิจกรรมการอนุรักษ์มรดกทางวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

4. สถานศึกษามีผังโครงสร้างการบริหารงาน การกําหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่

ละฝ่ายงานชัดเจน ครูทุกคนมีส่วนร่วมตามบทบาทหน้าท่ีตามความสามารถและถนัด

5. สถานศึกษามีเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสารท่ีทันสมัย และมีเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

ครอบคลุมทุกส่วนของโรงเรียน

6. ร้อยละของครูที่ใช้เครือข่ายอินเทอร์เน็ตเป็นเครื่องมือในการจัดการเรียนการสอน มีการผลิต

/จัดหาสื่อการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเรียนรู้ของ

ผู้เรียน

7. ร้อยละของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการพัฒนาหรือมีความรู้ ความสามารถใน

การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

8. ร้อยละของครูที่มีกระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ใช้วิธีการ

ประเมินผลที่หลากหลาย และสามารถสร้างนวัตกรรมเพื่อแก้ปัญหาต่างๆ ให้กับผู้เรียนได้อย่าง
สร้างสรรค์

9. สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษาและจัดการเรียนการสอนตามโครงสร้างของหลักสูตร

สถานศึกษามีรายวิชาและจํานวนหน่วยกิตที่ตรงตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา
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10. จํานวนแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน/ชุมชน ท้องถิ่น ท่ีสามารถใช้เป็นแหล่งศึกษาเรียนรู้ของ

นักเรียน

11. ร้อยละของครูท่ีมีแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาที่บูรณาการกับหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงในการจัดการศึกษา เพื่อบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน

12. ร้อยละของคณะกรรมการสถานศึกษา กรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เข้าร่วมประชุมกับทางโรงเรียนเม่ือมีการนัดหมายประชุม

13. ร้อยละของผู้ปกครองที่เข้าร่วมประชุมผู้ปกครองในแต่ละภาคเรียนกับทางโรงเรียน

ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและ
ปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ การแก้ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน

กลยุทธ์ (Strategy)

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการ และคุณลักษณะที่พึง

ประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

แนวทางการพัฒนา

1. พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีพัฒนาการสมวัย ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์

สังคม และสติปัญญา

2. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการเรียนการสอน ตามแนวทาง Active Learning ให้นักเรียน

สามารถพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ สามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้อ่ืน

ได้

3. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและจัดกิจกรรมการเรียนรู้

ให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม ซ่ือสัตย์ สุจริต อยู่อย่างพอเพียงมีจิตสาธารณะ เป็น

พลเมืองท่ีดีของชาติ

4. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมแข่งขันทักษะทางวิชาการสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ

ในระดับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ระดับภาค และระดับชาติ

5. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนท่ีมีความสามารถพิเศษได้รับโอกาสในการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ

6. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21

7. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนมีนิสัยรักการอ่าน

8. พัฒนาระบบการวัดและประเมินผลทุกระดับให้มีคุณภาพและมาตรฐานนําไปสู่การพัฒนา

ผู้เรียนอย่างเต็มศักยภาพ
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กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนากระบวนการบริหารและการจัดการคุณภาพของสถานศึกษา พัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษาด้วยรูปแบบท่ีหลากหลายสู่มืออาชีพ

แนวทางการพัฒนา

1. พัฒนาระบบการวางแผน การนําแผนสู่การปฏิบัติ การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผล เพื่อการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพโดยยึดหลักธรรมาภิบาล

2. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ งานวิชาการ งานบุคลากร งานบริหารงานการเงิน

และงานงบประมาณ งานบริหารทั่วไป และงานกิจการนักเรียน ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย

3. ส่งเสริมการทําวิจัยในชั้นเรียนและนําผลการวิจัยมาพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ท่ีมีประสิทธิภาพสูงขึ้น

4. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการนํามาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัดสู่การปฏิบัติ

ท่ีสอดคล้องกับบริบทของโรงเรียนในมิติต่างๆ และยึดตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

5. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครู ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเอง

เพื่อวางแผนการพัฒนาอย่างเป็นระบบและครบวงจร สู่ครูมืออาชีพ

6. สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาวางแผนและเข้ารับการพัฒนาตามหลักสูตร

ท่ีกําหนดและสอดคล้องกับสาขาวิชาเอก

7. ส่งเสริม และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในรูปแบบชุมชนแห่งการเรียนรู้

ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community: PLC) และมีชั่วโมงครบตามเกณฑ์ท่ีกําหนด

8. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์

เพื่อการพัฒนาตนเองอย่างรอบด้าน

9. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรเพ่ือการบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ

กลยุทธ์ ท่ี 3 ส่งเส ริมกระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้น ผู้ เ รียนเป็นสําคัญ

จัดสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ และส่ือเทคโนโลยีที่เอื้อต่อเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ และพัฒนา

ผู้เรียนได้อย่างเต็มตามศักยภาพของแต่ละบุคคล

แนวทางการพัฒนา

1. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ จัดกิจกรรมการเรียนการสอนเน้นให้ผู้เรียน

ได้เรียนรู้ ผ่านกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active Learning) เน้นทักษะกระบวนการให้เกิดทักษะการคิด

วิเคราะห์ แก้ปัญหา และคิดสร้างสรรค์ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้

2. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต จัดหา และใช้ส่ือการเรียน การสอน เทคโนโลยีดิจิทัล นวัตกรรม

และสิ่งอํานวยความสะดวกที่หลากหลาย รวมท้ังการพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ภายในและ

ภายนอกห้องเรียนเพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้และเกิดการเรียนรู้ต่อเนื่องตลอดชีวิต

7



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๗ : โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยา

3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนท่ีส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21

4. ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบและนําผลการประเมินมาพัฒนาผู้เรียนตาม

ความแตกต่างระหว่างบุคคลและถ่ัวถึง

นโยบายของโรงเรียน

1. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนที่ครอบคลุมด้านความรู้ทางวิชาการ ทักษะการคิด
ความสามารถในการสื่อสาร การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะที่สําคัญ คุณธรรมจริยธรรม

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรสถานศึกษา การเตรียมตัวพร้อมรับกับการเปลี่ยนแปลง
ต่างๆ ทางสังคมและโลก เพื่อก้าวทันต่อยุคโลกาภิวัตน์ และพัฒนาให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้พร้อมก้าว
สู่ความเป็นสากล

2. ส่งเสริมและปลูกฝังการอนุรักษ์มรดกทางวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ให้นักเรียนสํานึก

ในความเป็นชาติไทย ห่างไกลยาเสพติด และดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
เพื่อสร้างภูมิคุ้มกันท่ีดีให้เกิดกับผู้เรียนทุกคน

3. พัฒนากระบวนการบริหารและการจัดการคุณภาพของสถานศึกษา ที่ครอบคลุมทั้งด้าน
วิชาการ ด้านครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้มีส่วนได้ส่วนส่วนเสียทุกภาคส่วน ด้านข้อมูล

สารสนเทศและด้านสภาพแวดล้อม โดยยึดโครงสร้างการบริหารที่ยืดหยุ่น เน้นการมีส่วนร่วมของ
ทุกภาคส่วนอย่างรอบด้าน พร้อมทั้งน้อมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการบริหารและ
พัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาตามบริบทของโรงเรียนอย่างมั่นคงและย่ังยืน ยึดหลัก ธรรมาภิบาล

หลักนิติธรรม มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้

4. พัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสารให้ทันสมัย โดยเฉพาะเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ไร้สายให้ครอบคลุมทุกส่วนของโรงเรียน เพื่อการรองรับเทคโนโลยีทางการศึกษา
สมัยใหม่ พร้อม ทั้งผลิต/จัดหาสื่อการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน และ

นํามาใช้ในการจัดการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพอย่างครูมืออาชีพ

5. ส่งเสริมความเข้มแข็งของคณะกรรมการสถานศึกษา กรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง
เครือข่ายสถานศึกษาทุกระดับและทุกสังกัด สามารถร่วมกับโรงเรียนในการแก้ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่
พึงประสงค์ของนักเรียนได้ และยกระดับคุณภาพสถานศึกษายุคใหม่ รองรับความต้องการและการ

ยอมรับของผู้เรียนและชุมชนยุคใหม่

6. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและแหล่งเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับบริบทของชุมชน ท้องถ่ิน และ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ในการจัดการศึกษา เพื่อบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐาน
การศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน

7. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้ เรียนเป็นสําคัญ ตามความสนใจ

ความต้องการและความถนัดของผู้เรียน ตามหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้วิธีการที่หลากหลาย เพื่อให้
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เกิดการเรียนรู้เต็มตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละบุคคล และสามารถสร้างนวัตกรรมเพ่ือแก้ปัญหาต่างๆ
ได้อย่างสร้างสรรค์

8. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อสร้างเสริมความเป็น
เลิศทางวิชาการ การพัฒนาผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนและสามารถแข่งขันกับสถานศึกษาอื่น ๆ ได้

9. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนที่เกิดจาก

การมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ร่วมรับผิดชอบต่อผลการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ส่งผลให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องมีความม่ันใจต่อคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

10. สร้างความตระหนักให้ครูและบุคลากรทุกคนเป็นแบบอย่างท่ีดีและร่วมกันพัฒนา
สถานศึกษาอย่างเต็มตามศักยภาพ

แผนท่ีการพัฒนา (ROAD MAP)

เพ่ือให้การพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาบรรลุตามวิสัยทัศน์ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน

จึงกําหนดแผนท่ีการพัฒนาเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ดังนี้

1. ประชุมชี้แจงแนวทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนและปรับปรุงโครงสร้าง

การบริหารจัดการท้ังระบบเพื่อบรรลุถึงระดับองค์การที่มีสมรรถนะสูง

2. ประชุมปฏิบัติการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปี

การศึกษาให้มีความสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนโยบายทาง

การศึกษาในระดับต่างๆ

3. ประชุม วางแผนแนวทางการพัฒนาบุคลากร/ผู้เรียน ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาท่ี

กําหนด

4. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนี้

4.1 จัดทําโครงสร้างรายวิชาที่สอนแต่ละภาคเรียน

4.2 จัดทําแผนการจัดการเรียนรู้

4.3 จัดทํานวัตกรรม เพื่อใช้ปรับปรุงพัฒนาผลสัมฤทธ์ิ/คุณลักษณะที่พึงประสงค์

4.4 นิเทศ กํากับติดตามและประเมินผลด้วยทีมกัลยาณมิตร

5. ติดตั้งเครือข่ายอินเทอร์เน็ตไร้สายให้ครอบคลุมพ้ืนที่ทุกส่วนในโรงเรียน ร่วมกับหน่วยงาน

ภายนอก ให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศและการส่ือสารที่ทันสมัย สามารถรองรับเทคโนโลยี

ทางการศึกษาสมัยใหม่ และการเรียนรู้ตลอดชีวิต
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6. จัดประชุมผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา กรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสียกับการจัดการศึกษา ในแต่ละภาคเรียนและปีการศึกษา เพ่ือระดมความคิดเห็น ชี้แจง

นโยบายต่างๆ ของโรงเรียนและขอความเห็นชอบ ในการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน

7. ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงที่เหมาะสมกับบริบทของ

สถานศึกษา

8. วางแผนและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้มีคุณภาพได้

มาตรฐาน เป็นท่ียอมรับของชุมชน

9. จัดกิจกรรม / โครงการต่างๆ ท่ีส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายของวิสัยทัศน์ พันธกิจ

อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ท่ีสถานศึกษากําหนดไว้

10. ศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับองค์กรและหน่วยงานภายนอก

11. สรุปและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษาของ

แต่ละปี พร้อมทั้งนําข้อบกพร่องมาปรับแก้ในโอกาสต่อไป

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ ฝ่ายบริหารงบประมาณ

วิสัยทัศน์

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ ถูกต้อง รวดเร็ว และ

โปร่งใส

พันธกิจ

สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ เน้นความถูกต้อง สมบูรณ์ ส่งเสริม

การปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว และลดข้ันตอนที่ซํ้าซ้อน มุ่งม่ันพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการ

ปฏิบัติงานทุกข้ันตอน

เป้าประสงค์

การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนด้วยความเต็มใจ มีความถูกต้อง รวดเร็วทันต่อความต้องการ

การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้
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งานจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณ

งานอนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ

งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ

งานกองทุนเพื่อการศึกษา

งานวางแผนพัสดุ

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา

งานจัดทําแผนปฏิบัติการ

งานขอโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ

งานบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

งานกําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง

งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ งานจัดหาพัสดุ

งานควบคุมและดูแลบํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน

งานเบิกจ่ายเงิน งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน

งานนําส่งเงิน งานจัดทําบัญชีการเงิน

งานจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน งานจัดทําแบบพิมพ์หรือจัดหารแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน
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รายละเอียดตามโครงสร้าง
กลุ่มบริหารงบประมาณ

การบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนท้ายเหมืองวิทยาเป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่ง

ส่งเสริมให้สามารถ ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหาร

จัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหาร

งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหา

รายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน

ดําเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไป

ตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ

ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง

เหมาะสม

วัตถุประสงค์

๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส

ตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ

๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ

๔. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอํานวยการ ให้การปฏิบัติงานของ

สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๕. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน

ซ่ึงจะก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

ขอบข่ายภารกิจของฝ่ายบริหารงานงบประมาณ
ผู้อํานวยการโรงเรียน

นายรัชพล ทองเกื้อ

รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ

นางรัตนา ชูจิต รองผู้อํานวยการโรงเรียน

ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน้าที่รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ
๑. กํากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน และรับผิดชอบการบริหาร

และการ จัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและ

เป้าหมายของ สถานศึกษา

๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจําเป็น ตลอดจน

กฎหมาย นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ
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๓. วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนา

ท่ีมุ่งเน้น ผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นสําคัญ

๔. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเป็น เอกสาร

คู่มือ การปฏิบัติงาน

๕. ประชาสัมพันธ์งาน นิเทศฝึกอบรม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้มี

ส่วนร่วม ในการปฏิบัติกิจกรรม

๖. ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผล

ตาม เป้าหมาย

๗. สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมสําคัญในการปฏิบัติกิจกรรม

เพื่อพัฒนาให้ เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์

๘. กํากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมท้ังรายงานผล

ต่อ สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ

๙. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร

งบประมาณ บริหารท่ัวไป

๑๐. จัดทํางบประมาณของฝ่ายบริหารงบประมาณ

๑๑. ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร

นโยบาย ของโรงเรียนและท่ีกําหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ์

๑๒. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารงบประมาณ

๑๓. ร่วมกําหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทําแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน

๑๕. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพื่อการพัฒนาโรงเรียน

๑๖. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน

๑๗. จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ

๑๘. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในฝ่ายบริหารงบประมาณ

๑๙. เป็นท่ีปรึกษาผู้อํานวยการโรงเรียน

๒๐. รักษาราชการแทนในตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียน หมายเลข ๒ ในกรณีท่ีผู้อํานวยการ

โรงเรียน ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้

๒๑. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒๒. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ
ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ
๑. เป็นผู้ช่วยรองผู้อํานวยการโรงเรียนในการประสานงาน กํากับดูแล การสร้างเสริม

สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน ในกลุ่มบริหารงบประมาณ
๒. มีอํานาจส่ังการ ท่ีจําเป็นในกรณีเร่งด่วนที่เกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของ

โรงเรียน แทนรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณ แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
๓. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจําเป็น ตลอดจน

กฎหมาย นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ
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๔. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณ
ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา

๕. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการ
พัฒนาท่ี มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นสําคัญ

๖. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเป็น
เอกสารคู่มือ การปฏิบัติงาน

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในกรณีท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่อยู่

๘. ให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน
๙. ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ
๑๐. กํากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงาน

ผลต่อ สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
๑๑. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร

งบประมาณ บริหารท่ัวไป
๑๒. เป็นท่ีปรึกษารองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ ประกอบด้วย

๑. นายณรงค์ นาคง ประธานกรรมการ

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด กรรมการ

๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา กรรมการ

๔. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๕. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๖. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๗. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๘. นางสาวจิรสุตา นวนน้อม กรรมการ

ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ

๑. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา

๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจําเป็น ตลอดจน กฎหมาย
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ

๓. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นสําคัญ

๔. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเป็น เอกสาร
คู่มือ การปฏิบัติงาน
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๕. ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพ่ือกําหนดเป็น
นโยบาย ในการบริหารโรงเรียน

๖. ร่วมกําหนดแนวปฏิบัติงานให้ดําเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้
๗. ประชุมเพื่อพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่เลขาคณะกรรมการ

บริหารงบประมาณเรียกประชุม
๘. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเพื่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ

สิ่งก่อสร้างอื่นๆ ของโรงเรียน ประมาณการล่วงหน้า ๓ ปี
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑. งานจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ ประกอบด้วย
๑. นายณรงค์ นาคง ประธานกรรมการ

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด กรรมการ

๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา กรรมการ

๔. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๕. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๖. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๗. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๘. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฎิบัติงาน
๑) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของฝ่ายบริหารงานงบประมาณ ได้แก่ ข้อมูล

ครูนักเรียน และสิ่งอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

๒) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ
๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อผู้บริหารสถานศึกษา

๒. งานจัดทําแผนปฏิบัติการ ประกอบด้วย
๑. นายณรงค์ นาคง ประธานกรรมการ

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด กรรมการ

๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา กรรมการ

๔. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๕. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๖. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๗. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๘. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

สถานศึกษา
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๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา
๓. งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย

๑) นายรัชพล ทองเกื้อ ผู้อํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ
๒) นางรัตนา ชูจิต รองผู้อํานวยการโรงเรียน กรรมการ
๓) นายณรงค์ นาคง ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

๔. งานขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ ประกอบด้วย
๑. นายณรงค์ นาคง ประธานกรรมการ

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด กรรมการ

๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา กรรมการ

๔. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๕. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๖. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๗. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๘. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทท่ี ๑ เสนอความเห็นชอบต่อผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อดําเนินการต่อไป

๕. งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย
๑. นางรัตนา ชูจิต ประธานกรรมการ

๒. นายณรงค์ นาคง รองประธานกรรมการ

๓. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด กรรมการ

๔. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา กรรมการ

๕. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๖. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๗. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๘. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๙. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ
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แนวทางการปฏิบัติงาน
รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา และรายงานระบบบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET

๖. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ ประกอบด้วย
๑. นางรัตนา ชูจิต ประธานกรรมการ

๒. นายณรงค์ นาคง รองประธานกรรมการ

๓. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด กรรมการ

๔. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา กรรมการ

๕. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๖. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๗. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๘. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๙. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบท่ีสํานักงบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตร
มาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด

๒) จัดทํารายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

๗. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ ประกอบด้วย
๑. นางรัตนา ชูจิต ประธานกรรมการ

๒. นายณรงค์ นาคง รองประธานกรรมการ

๓. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๔. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๕. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา
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๘. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย
๑. นางรัตนา ชูจิต ประธานกรรมการ

๒. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๓. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๔. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๕. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๖. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ให้ดําเนินงานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
๒) จัดทําแผนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่าย

ทรัพยากรการศึกษา และเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส

๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติ ผู้สนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

๙. งานกองทุนเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย
๑. นางรัตนา ชูจิต ประธานกรรมการ

๒. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๓. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๔. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๕. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๖. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
๒) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา

การศึกษาให้ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการ

พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

๑๐. งานบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย
๑. นางรัตนา ชูจิต ประธานกรรมการ

๒. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ
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๓. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๔. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๕. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๖. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) จัดทํารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา

แหล่งเรียนรู้ในท้องถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน
ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจําได้เกิดการใช้
ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา

๒) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล
และเอกชนเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด

๓) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน

๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์
สร้างทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

๕) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา

๑๑. งานวางแผนพัสดุ ประกอบด้วย
๑. นายรัชพล ทองเกื้อ ผู้อํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ
๒. นางรัตนา ชูจิต รองผู้อํานวยการโรงเรียน กรรมการ
๓. นายณรงค์ นาคง ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ
๔. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ

๕. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ
๒) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซ้ือจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้

ฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณ
ลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี
(แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่ง
ให้ฝ่ายท่ีทําหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ

๓) ฝ่ายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานํา
ข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา

๑๒. งานกําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง ประกอบด้วย
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๑. นายรัชพล ทองเกื้อ ผู้อํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ
๒. นางรัตนา ชูจิต รองผู้อํานวยการโรงเรียน กรรมการ
๓. นายณรงค์ นาคง ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ
๔. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ

๕. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่

เป็น แบบมาตรฐาน
๒) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น

แบบ มาตรฐานโดยดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
๓) จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญา
และเม่ือตรวจรับ งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง

๑๓. งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ ประกอบด้วย
๑. นายณรงค์ นาคง หัวหน้า

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด ผู้ช่วย

๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา ผู้ช่วย

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง

ท้ังหมด เพื่อทราบสภาพการใช้งาน
๒) จําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือ

ไม่ได้ใช้ ประโยชน์
๓) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก

เงิน งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์

๔) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่
ดําเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสํานักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดําเนินการ
ให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทําทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน

๕) จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม

๖) จัดทําระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

๑๔. งานจัดหาพัสดุ ประกอบด้วย
๑. นายณรงค์ นาคง หัวหน้า

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด ผู้ช่วย
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๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา ผู้ช่วย

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
๒) จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน

ให้เป็นไป ตามแผนการปฏิบัติการประจําป

๑๕. งานควบคุมและดูแลบํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ ประกอบด้วย
๑. นายณรงค์ นาคง หัวหน้า

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด ผู้ช่วย

๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา ผู้ช่วย

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน
๒) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน
๓) กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีอย่างสมํ่าเสมอทุกปี
๔) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสําหรับทรัพย์สินที่มี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง
๑๖. งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน ประกอบด้วย

๑. นายณรงค์ นาคง หัวหน้า

๒. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด ผู้ช่วย

๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา ผู้ช่วย

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจําปี
๒) จัดทําประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์
๓) จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้แก่ E-mes , B-obec และM-obec
๔) จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม

๑๗. งานเบิกเงิน ประกอบด้วย
๑. นายรัชพล ทองเกื้อ ประธานกรรมการ
๒. นางรัตนา ชูจิต กรรมการ
๓. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา กรรมการ

๔. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๕. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๖. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ
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แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุน

เพื่อการศึกษา
๒) เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการ

และลูกจ้าง
๓) จัดทําหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ข้าราชการและลูกจ้าง
๔) เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน
๕) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปีงบประมาณ
๖) วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่
บุคลากรในโรงเรียน
๗) จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา
๘) จัด ทํารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง

๑๘. งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน ประกอบด้วย
๑. นายรัชพล ทองเกื้อ ประธานกรรมการ
๒. นางรัตนา ชูจิต กรรมการ
๓. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ

๔. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร กรรมการ

๕. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๖. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ

๗. นางสาวจิรสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนําส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงิน

งบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา
๒) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท
๓) จัดทําแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบ

อนุโมทนาบัตรใน ระบบใบอนุโมทนาบัตรออนไลน์

๑๙. งานนําเงินส่งคลัง ประกอบด้วย
๑. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว ประธานกรรมการ
๒. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ
๓. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ กรรมการ
๔. นางสาวจิรสุตา นวนน้อม กรรมการ

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ หากนําส่งเป็น
เงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนําส่งเงินด้วย
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๒๐. งานจัดทําบัญชีการเงิน ประกอบด้วย
๑. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร หัวหน้า

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแย

ประเภท ท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท
๒) จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงิน

อุดหนุน การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ
๓) จัดทํารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา

ส่ง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓

๒๑. งานจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน ประกอบด้วย
๑. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ ประธานกรรมการร
๒. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว กรรมการ

๓. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด กรรมการ
๔. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม กรรมการ
แนวทางการปฏิบัติงาน

๑) จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี

๒) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์
อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็น
นิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัด
เขตพ้ืนที่การศึกษา

๓) จัดทําระบบรายงานบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET

๒๒. งานจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน ประกอบด้วย
๑. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร หัวหน้า

แนวทางการปฏิบัติงาน
๑) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือการบัญชี

สําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔
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๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําทุกวันตลอดปี

ลําดับ
ที

งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

๑ รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และออก
ใบเสร็จรับเงิน

งานการเงิน

๒ ดําเนินการจ่ายเงินตามความจําเป็น งานการเงิน
๓ ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทท่ีเก่ียวข้อง ให้ถูกต้อง

เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน
งานการเงิน

๔ ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ถูกต้อง
เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน

งานการเงิน

๕ เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) งานการเงิน
๖ ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบํารุงการศึกษา และเงินอื่นๆ ให้ถูกต้อง

เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบันทุกวัน
งานการเงิน

๗ จัดทํารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจําวัน งานการเงิน
๘ ดําเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันกําหนดเวลา งานการเงิน
๙ ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การ

บัญชีต่อผู้บังคับบัญชา ตามลําดับเป็นประจําทุกวัน
งานการเงิน

๒) งานท่ีจะต้องปฏิบัติประจําเดือน

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
๑ จัดทําใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่นๆ ทุก

ประเภท
งานการเงิน

๒ ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ
ประเภทเงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค
และอ่ืนๆ

งานการเงิน

๓ เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท งานการเงิน
๔ จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจําเดือน งานการเงิน
๕ คํานวณรายได้เพื่อหักภาษีณ ท่ีจ่ายของบุคลากร(เดือน

ธันวาคมทุกปี)
งานการเงิน

๖ กรอกแบบสํารวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค งานการเงิน
๗ จัดทํางบประมาณ แผนการใช้เงินบํารุงการศึกษาของทุก

ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/ งาน
งานการเงิน

๘ เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วย
การศึกษาบุตร, ค่าเช่า บ้าน ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน
ตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน

งานการเงิน
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ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
๙ จัดทํารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําเดือน

ของบุคลากร/เบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว/ครูต่างชาติ
งานการเงิน

๑๑ ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน งานการเงิน
๑๒ ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ งานการเงิน
๑๓ ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งานการเงิน
๑๔ ส่งรายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงานประเภทเงิน

คงเหลือ
งานการเงิน

๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําทุกวันตลอดปี

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
๑ เสนอเร่ืองขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุและสินทรัพย์
๒ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามท่ีได้อนุมัติ
๓ งานเบิก - จ่ายพัสดุ
๔ งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์
๕ งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง
๖ งานลงบัญชีวัสดุถาวร
๗ ตรวจสอบวัสดุถาวรประจําปี

๒) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําทุกสัปดาห์

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
๑ รับเอกสารหลักฐานการขอซ้ือของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพัสดุและสินทรัพย์
๒ ดําเนินการจัดทําเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติ

ดําเนินการ
๓ ดําเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ
๔ ดําเนินการจัดซ้ือจัด จัดจ้าง
๕ ดําเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดุอุปกรณ์

๓) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําเดือน

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
๑ สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจําวัน (ทุกสิ้นเดือน) งานพัสดุและสินทรัพย์
๒ รายงานการเบิก – จ่าย ทุกวันที่ ๑๕ ของแต่ละเดือน
๓ รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าท่ีดิน

และส่ิงก่อสร้างท่ีได้รับ จัดสรร
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การเงิน/ตรวจสอบงบประมาณโครงการ

รองฝ่ายฯ/ผู้บริหาร/พิจารณา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี

ผู้บริหารฯ

พัสดุดําเนินการ

คณะกรรมการตรวจรับ

ลงบัญช-ีทะเบียน

การเงิน/เบิก-จ่าย

เจ้าของโครงการเบิกวัสดุไปใช้

ทํารายงานขอซ้ือ/จ้าง

ให้ความเห็นชอบ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้าง

การจัดซ้ือจัดจ้าง ๓ วิธี (ม.๕๕,ม.๖๙)

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

- วิธีคัดเลือก

- วิธีเฉพาะเจาะจง

ขออนุมัติซ้ือ/จ้าง

ทําสัญญา

(๑)

(๒)(๓)

(๔)

(๕)

(๖)

(๗)

(๘)

(๙)

(๑๐)
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คณะผู้จัดทํา

๑. นายรัชพล ทองเกื้อ ผู้อํานวยการโรงเรียน

๒. นางรัตนา ชูจิต รองผู้อํานวยการโรงเรียน

๓. นายณรงค์ นาคง ครูชํานาญการพิเศษ

๔. นางสาวนิรัตน์ดา ยิ่งยวด ครูชํานาญการ

๕. นางสาวกัลนิกา เกล้ียงเกลา ครูชํานาญการพิเศษ

๖. นางสาวลดาวัลย์ นันทบุตร ครูชํานาญการ

๗. นายปิยวัฒน์ มูห่ําหมัด ครูชํานาญการ

๘. นางสาวปทุมพร บัวแก้ว ครูชํานาญการ

๙. นางสาวสุชัญญา อุดมลาภ ครูชํานาญการ

๑๐. นางสาวจิตสุตา นวนน้อม ครูชํานาญการ
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