
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.เป็นที่ปรึกษาในการก าหนดนโยบายในการด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2.ร่วมพิจารณางาน โครงการ งบประมาณของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3.ติดตาม ดูแลการด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

  
บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.จัดท ามาตรฐานขั้นพ้ืนฐาน การปฏิบัติงาน ด้านแผนงาน ด้านการเงินและการการพัสดุของโรงเรียน 
2.จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี  ปฏิทินด้านแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน 
3.จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านแผนงาน งบประมาณ การพัสดุและการเงินของโรงเรียน 
4.จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
5.จัดท างบประมาณเบิกจ่าย ควบคุมการท าบัญชี และท าทะเบียนเกี่ยวกับงานทุกประเภทตามระเบียบราชการให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 
6.ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจ าวันของโรงเรียน ให้ ด าเนินการ
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 และข้อ  37 อย่าง
เคร่งครัด โดยให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และลงลายมือชื่อก ากับหลังใบเสร็จรับเงินใบสุดท้าย ทุกวันที่มีการรับเงิน  หรือ
จ่ายเงิน ตรวจสอบสมุดเงินสดประจ าวัน ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท ทั้ง 5 เล่ม ถูกต้องตรงกันหรือไม่ แล้วลงลายมือชื่อ 
ก ากับแล้วจึงส่งเอกสารและตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หลังปิดบัญชี เวลา 
15.00 น. เป็นต้นไป  
7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน ให้ด าเนินการตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 53   อย่างเคร่งครัด โดยตรวจสอบตัวเงิน หลักฐานแทนตัว
เงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   น าเงินเข้าเก็บในตู้
นิรภัยและใส่กุญแจพร้อมรหัส  เก็บรักษากุญแจและรหัสของตู้นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัย น ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา เพื่อรับทราบและลงลายมือชื่อ ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน วันท าการถัดไปน าเงินออกจากตู้นิรภัย
มอบให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่รับผิดชอบรับเงินไปจ่าย ต่อไป 
8. ควบคุมดูแลก ากับให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่การบัญชี ปฏิบัติงานให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตามคู่มือการบัญชี
ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 อย่างเคร่งครัด  
9.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ    ให้ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน จัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน   ลงนามในใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบสั่งจ่าย    



10. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ    ให้จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน จัดท าบัญชีวัสดุ จัดท า
ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/จ้าง ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
11. ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน ในการออกเอกสาร หลักฐานและใบส าคัญการรับและจ่ายเงิน 
12. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา การจัดการ การจัดหารายได้และ
ผลประโยชน์กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา รวมทั้งกองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษาให้ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
13. นิเทศและส่งเสริมพัฒนาบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 
14. วางระบบขั้นตอน ในการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุและครุภัณฑ์ตามโครงการของข้าราชการครูให้ชัดเจน โปร่งใส เป็นไปด้วย
ความถูกต้องรวดเร็ว 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นางจินตนา  หัสดร 

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
2.ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามมาตรฐานขั้นพ้ืนฐาน การปฏิบัติงานงบประมาณของโรงเรียน 
3.ช่วยก ากับติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.จัดท ามาตรฐานขั้นพ้ืนฐาน การปฏิบัติงาน ด้านแผนงาน ด้านการเงินและการการพัสดุของโรงเรียน 
5.จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี  ปฏิทินด้านแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน 
6.จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านแผนงาน งบประมาณ การพัสดุและการเงินของโรงเรียน 
7.จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
8.ช่วยก ากับดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจ าวันของโรงเรียนให้ 
ด าเนินการตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 และ
ข้อ  37 อย่างเคร่งครัด โดยให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และลงลายมือชื่อก ากับหลังใบเสร็จรับเงินใบสุดท้าย ทุกวันที่มีการรับ
เงิน  หรือจ่ายเงิน ตรวจสอบสมุดเงินสดประจ าวัน ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท ทั้ง 5 เล่ม ถูกต้องตรงกันหรือไม่ แล้วลง
ลายมือชื่อ ก ากับแล้วจึงส่งเอกสารและตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หลังปิดบัญชี 
เวลา 15.00 น.  เป็นต้นไป  
9.ช่วยก ากับดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน ให้ด าเนินการตามระเบียบการเก็บรักษา 
เงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 53   อย่างเคร่งครัด โดยตรวจสอบตัวเงิน 
หลักฐานแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันน า
เงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยและใส่กุญแจพร้อมรหัส  เก็บรักษากุญแจและรหัสของตู้นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัย น ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพื่อรับทราบและลงลายมือชื่อ ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน วันท าการถัดไปน าเงินออก
จากตู้นิรภัยมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่รับผิดชอบรับเงินไปจ่าย ต่อไป 
10. ช่วยก ากับดูแลให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่การบัญชี ปฏิบัติงานให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตามคู่มือการบัญชี
ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 อย่างเคร่งครัด  
11. ช่วยก ากับดูแลการปฏิบัติงานของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   ให้ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน จัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน   ลงนามในใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบสั่งจ่าย    
12. ช่วยก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ    ให้จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน จัดท าบัญชีวัสดุ 
จัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/จ้าง ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
13. ช่วยก ากับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน ในการออกเอกสาร หลักฐานและใบส าคัญการรับและจ่ายเงิน 
14. ช่วยก ากับดูแลการปฏิบัติงานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา การจัดการ การจัดหารายได้และ
ผลประโยชน์กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา รวมทั้งกองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษาให้ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
15.นิเทศและส่งเสริมพัฒนาบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 
16.วางระบบขั้นตอน ในการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุและครุภัณฑ์ตามโครงการของข้าราชการครูให้ชัดเจน โปร่งใส เป็นไปด้วย
ความถูกต้องรวดเร็ว 
17.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 
 

กลุ่มงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 

นางจินตนา  หัสดร 
  

งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
3. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
5. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
7. สรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ รายงานผู้ช่วยผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณ เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8. ด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
9. จัดส านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน 5 ส  ขั้นพ้ืนฐานในส านักงานที่โรงเรียนก าหนด 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

นายจ ารอง  แดงเหลือง 
หัวหน้ากลุ่มงานแผนงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
2.วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังนี้ 
2.1แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 3 ปี 
2.2แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
3.น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
5.สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
6.จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
7.ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
9.ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
10.ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
11.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  



  
นายจ ารอง  แดงเหลือง 

 
งานแผนงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การจัดและเสนอของบประมาณ 
   1.1การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
      1.1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       1.1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมายการให้บริการ
สาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) 
ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่
สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.1.3 ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตาม
ความต้องการของสถานศึกษา 
       1.1.4 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา 
ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 
       1.1.5 ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ผลการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ใน
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
       1.1.6 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
  1.2 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
       1.2.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ 
       1.2.2 จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework: MTEF) โดย
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของ
สถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน โครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
       1.2.3 จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
       1.2.4 จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่
การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
2. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
       2.1 จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
       2.2 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่การศึกษา 
แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรร
งบประมาณ 
       2.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจน
ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 



       2.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน งาน
โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้
เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
       2.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับ กรอบวงเงินที่ได้รับ 
       2.6 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ี
ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
       2.7 จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
       2.8 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
       2.9 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
   3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
       3.1.1 จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
       3.1.2 จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
       3.1.3 ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา 
โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
       3.1.4 จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบ
ผลส าเร็จ 
       3.1.5 รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       3.1.6 สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตร
มาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
  3.2 ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
       3.2.1 ก าหนดปัจจัยหลักความส าคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators:KPls)  ของสถานศึกษา 
       3.2.2 จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
       3.2.3 สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษา 
       3.2.4 ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
       3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



นายวสันต์  เมิกข่วง 
งานระบบสารสนเทศโรงเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานสารสนเทศโรงเรียน 
2. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
3. เก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
4. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารต่าง ๆ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
5. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม EIS และโปรแกรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และลงใน เว็บไซด์ของโรงเรียน 
6. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
7. จัดท ารายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
9. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 
10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตมที่ได้รับมอบหมาย 

 
นางสาวมัณฑนา  ผาใต ้

งานประกันคุณภาพการศึกษา   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และตัวชี้วัดของกระทรวง 
เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
4. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จของ
สถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
6. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน และ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็น
ฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นายวสันต์  เมิกข่วง 

    
งานจัดการข้อมูลนักเรียน(DMC)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.วางแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 
3.สรุปผลโครงการรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
4.ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
นายวสันต์  เมิกข่วง 

 
งานโปรแกรมบริหารและระบบเครือข่าย   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 
3. สรุปผลโครงการรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
4. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางจินตนา  หัสดร 
หัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศงานระดม
ทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
5. วางแผนการจัดท า จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบ และถูกต้อง 
6. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อด าเนินการไปตามเป้าหมาย 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นางมนตรีรัตน์  แดงเหลือง 

งานการเงิน   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ 
   1.1 จัดท าแผนการใช้งบประมาณ โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ   สรุปเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  
   1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน 
   1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้งบประมาณการศึกษาตาม
ประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
2. เงินโอนงบประมาณแนวทางปฏิบัติการโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3. การบริหารการเงินแนวทางปฏิบัติการเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  งานการเงินมีการแยกเป็นงาน
การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   3.1 งานการเงินงบประมาณ   มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
        -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
        -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 
        -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
        -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
        -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
        -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
        -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , เงินค่าเช่า
บ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพื่อให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 
        -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่บุคลากรทุกคน 



        -  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
        -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  3.2    งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
        -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
        -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
        -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
        -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
        -  ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
        -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
        -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
        -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
        -  จ่ายคา่จ้างชั่วคราว 
        -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
        -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
        - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
        -  งานอ่ืนๆ ทีได้รับมอบหมาย 

นางจินตนา  หัสดร / นางทวีรัตน์  ไชยาปัน / นางปรียนันท์  ดวงแก้ว 
 งานการบัญชี    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าบัญชีการเงินแนวทางการปฏิบัติ 
      1.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ การตั้งยอดก่อน
การปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
      1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และเงินประกัน 
บัญชีวัสดุ พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
      1.3 บันทึกเปดิบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน 
ทุน รายได้)  
      1.4 บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการให้บริการ การ
รับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือ
สินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การ
รับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบ
การควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 
      1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร 
และเงินฝากคลัง  
      1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับ
ล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้
สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
      1.7 ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิดรายการได้สูง 
(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน 
หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้ แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
      1.8 ตรวจสอบความถกูต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์ยอดฝาก
ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ
ทะเบียน 



      1.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจาก การบันทึกตัวเลข
ผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลง ลายมือช่อย่อก ากับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียน
ข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
2.  การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ 
      2.1 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 
      2.2 จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินงบกระแสเงิน
สดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจ าปี ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
      2.3 การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจากแจก 
      2.4 ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
      2.5 ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
      2.7 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางวิภาวดี  มุ่งเกิด /  นายธานินทร์  บ ารุงภักดี 
งานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 
   1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
   1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
   1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
   1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ให้
ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของ
โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
   1.5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา โดยใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
   1.6 จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
2. การจัดหาพัสดุ  แนวทางการปฏิบัติ 
   2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยัง
ไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
   2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงาน
อ่ืนจัดหา 
3. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง   แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
   3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
   3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการไป
ตามระเบียบ 
   3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการ
หรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏี
กาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง แนวทางการปฏิบัติ 
   4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 



   4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
   4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
   4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งาน
ได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
  

นางจินตนา  หัสดร 
  

งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การจัดการทรัพยากรแนวทางการปฏิบัติ 
    1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายงานสินทรัพย์ของ
สถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
    1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
    1.3 สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
2. การระดมทรัพยากรแนวทางการปฏิบัติ 
    2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติ
การประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้ง ประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับความส าคัญของ
กิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
    2.2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็น
ปัจจุบัน 
    2.3 ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
    2.4 จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งสนับสนุน เป้าหมาย เวลา
ด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
    2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ
และด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
    2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของ
ทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 
3. การจัดหารายได้และผลประโยชน์   แนวทางการปฏิบัติ 
    3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้และ
ผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
    3.2 จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพ
ของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
    3.2 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



นายวัชรพงษ์  ผาขาวบวช 
งานควบคุมภายใน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


