
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 



คำนำ 

  คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆ-
ราชูปถัมภ์ ฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา สำหรับการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้ เกี่ยวข้องทกุฝ่าย 
โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนตามแนวทางการกระจายอำนาจสูส่ถานศึกษา ของ
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

กลุ่มบริหารงบประมาณได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏบิัตจิะ
บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ภายในคู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระ
เพียงขอบข่ายงาน(พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบรหิารงาน วิธี
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อมรับ ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม
และสถานศึกษาทุกประการ  

ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครูและผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และ
ขอบคุณคณะทำงานกลุ่มบริหารงานบุคคลทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง  

 

 

 

 

            คณะผู้จัดทำ  

          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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สารบัญ 

เรื่อง            หน้า  

แผนภูมิการบรหิารงาน           1 
งานแผนงานและจัดทำคำของบประมาณ          2 
งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผล        3 
งานการเงินและการบัญชี           5 
งานพัสดุและสินทรัพย ์           6 
งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา        7 
งานจัดหาผลประโยชน์กับทรัพยส์ิน         8 
งานกองทุนเพื่อการศึกษา           9 
งานสารสนเทศโรงเรียน           9 
งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน       10 
งานจัดระบบการบรหิารและพฒันาองค์กร       11 
งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน       12 
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ว่าที่ร้อยตรีพิษณุพล  แตงออ่น 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายสมเกียรติ   ฐานบัญชา 

รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงบประมาณ 

 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
นางสาววชิราภรณ์  สุวรรณวรางกูร 

 

งานตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และรายงาน 
นางสาวจิราพร  นิลาพันธ์ 

 

งานแผนงานและจัดทำคำของบประมาณ 
นายเอกราช   อยู่ฤกษ์ 

 
 งานจัดหาผลประโยชน์กับทรัพย์สิน 

นางสาววชิราภรณ์   สุวรรณวรางกูร 
 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นายวีระพงษ์  วิชัย 

 

งานการเงินและการบัญชี 
นางสุนันท์   มีศรี 

 

งานกองทุนเพื่อการศึกษา 
นางทรัพย์    ถวิล 

 
 

งานสารสนเทศโรงเรียน 
นายสิปป์แสง   สุขผล 

 

งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
นางสาววีราวรรณ   โฆษิตสุคต 

 
 งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

นายเอกราช   อยู่ฤกษ์ 
 

 

งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
นางสาวทัศนาภรณ์  บัญชรมาศพรรณ 

 
 

นางสุนันท์    มีศรี 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

นายเอกราช  อยู่ฤกษ์ 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 

รองผูอ้ำนวยการ  นายสมเกียรติ   ฐานบัญชา 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ   

1.นางสุนันท์  มีศรี    2. นายเอกราช  อยู่ฤกษ์  
 

งานแผนงานและจัดทำคำของบประมาณ 
   ผู้รับผิดชอบ 
 1)  นายเอกราช  อยู่ฤกษ์    ประธานกรรมการ 
 2)  นางสาวจิราพร    นิลาพันธ์  รองประธานกรรมการ   
 3)  นายสิปป์แสง  สุขผล  กรรมการ 
 4)  นางสาวสุทธญา   นิศากร    กรรมการ 
 5)  นายดวงอนุชา  บัวงาม  กรรมการ 
 6)  นางสาววาสนา    พวงแก้ว  กรรมการ 
 7)  นางสาววนิดา เลี้ยงอำนวย กรรมการ 
                     8)  นางสาววีราวรรณ    โฆษิตสุคต   กรรมการและเลขานุการ 

  ขอบข่ายหน้าท่ี 
  1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ตามกรอบทิศทาง 
      ของเขตพื้นที่การศึกษา  และตามความต้องการของสถานศึกษา 

2)  ดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธ์  หรือแผนพัฒนาการศึกษา  และนำเสนอขอความเห็น     
    ชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้เกี่ยวข้อง 

 3) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ให้มีความเช่ือมโยงกับผล 
                     ผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์ และจัด 
  ลำดับความสำคัญของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย    
                      แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์  ข้ันตอน  และวิธีการจัดต้ัง 
                       งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
 4)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ           
                       สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
 5)  จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน     
  กลาง (MIEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิง 
             นโยบาย 
 6)  จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต  (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษา ที่ 

            2 



  จะต้องทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่       
  สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ      
  สถานศึกษา 
   7) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  ซึ่งระบุแผนงาน  งานโครงการที่ 

            สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม     
                         ทรัพยากร  นำเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
  ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 
 9) จัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
                         หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  แล้วแต่กรณี 
 10) จัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน  ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
                          คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 
 11) อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 12) การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 13) ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 14) จัดทำรายงานการประชุม และจ้างมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการ 

      หรือถือปฏิบัติ 
 15) ประสานการดำเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด 
      การดำเนินการ และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  ทราบ 
 16) ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ  ในงานที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 1)   พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2545 

  2)   พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3)   หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2545 
 4)   ชุดปฏิบัติการทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 

 5) กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2545 
 

งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงาน 
 ผู้รับผิดชอบ 
 1)  นางสาวจิราพร นิลาพันธ์ ประธานกรรมการ 
 2)  นางสาวทัศนาภรณ์ บัญชรมาศพรรณ รองประธานกรรมการ 
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 3)  นายดวงอนุชา  บัวงาม  กรรมการ 
 4)  นางพัชรพร  เผดิม  กรรมการ 
 5)  นางสุนันท ์  มีศร ี  กรรมการ 
 6)  นายวีระพงษ์ วิชัย กรรมการ 
 7)  นางสาววชิราภรณ์ สุวรรณวรางกรู  กรรมการ 
 8)  นางสาวภัสสร  ไข่ลือนาม  กรรมการ 
 9)  นางสาววีราวรรณ    โฆษิตสุคต  กรรมการและเลขานุการ 

  ขอบข่ายหน้าท่ี 
 1) จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบ 
  ประมาณของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผน 
  การใช้งบประมาณรายไตรมาส 

 2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอ้ตกลงการให้บริการผลผลิต 
  ของ สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบ 
  ประมาณรายไตรมาส 

 3) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจ 
  สอบติดตามของสถานศึกษา 
 4) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้ 
  การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
 5)  สรปุข้อมลูสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณผลการดำเนินงาน 
  ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาส ต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
 6) ประเมินแผนกลยทุธ์  และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน 
  ประจำป ี

 7) รายงานผลการประเมินประจำปีต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และเขตพื้นที่ 
  การศึกษา 
 8) รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 9) ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
 10) ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1)   พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2545 

  2)  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน  
    สำหรบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
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งานการเงินและการบัญชี 
 ผู้รับผิดชอบ 
 1) นางสุนันท ์  มีศร ี ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวทัศนาภรณ์  บัญชรมาศพรรณ กรรมการ 
 3) นางสาววชิราภรณ์ สุวรรณวรางกรู  กรรมการ 
 4) นางสาวสุทธญา  นิศากร  กรรมการ 
 5) นางสาวภัทรกร  บุญทวีมิตร  กรรมการ 
 6) นางสุวรรณา     เอี่ยมภาษี  กรรมการ 
 7) นางสาวภัสสร   ไข่ลือนาม  กรรมการ 
 8) นางสาวจิราพร   นิลาพันธ์ กรรมการและเลขานุการ 

  ขอบข่ายหน้าท่ี 
 1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  โดยกำหนดปฏิทินงานรายเดือนให้เป็นไป 

  ตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ แล้วสรปุแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร  
  งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์  และค่าก่อสร้าง)    และงบดำเนินการ(ตาม  
  นโยบายพิเศษ) 
 2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่าน 
           เขตพื้นที่การศึกษา ไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวบรวมเสนอต่อสำนัก 
          งบประมาณ 
  3) เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงีบ 
   ประมาณของสถานศึกษา 
  4) จัดทำบันทกึบญัชีประจำวันให้ครอบคลมุการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท  และสรปุรายการ 
   บันทึกบัญชีทุกวันทำการ 

 5)  การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลอื 
  ประจำวันและงบพสิูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
  แยกประเภททั่วไป 
 6) จัดทำรายงานประจำเดือนสง่หน่วยงานต้นสังกัดตาระยะเวลาที่กำหนด 
 7) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน  ส่งใหส้ำนักงานคณะกรรมการ 
  การศึกษาข้ันพื้นฐาน ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดสง่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

  และกรมบญัชีกลางตามระยะเวลาที่กำหนด 
 8) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง   
 9) ดำเนินการเกี่ยวกับการรบัเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
 10) ดำเนินการเกี่ยวกับการนำเงนิสง่คลัง 
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 11) จัดทำบัญชีการเงิน 
 12) จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 13) จัดทำหรือจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี  ทะเบียน และรายงาน 

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
2) พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 ผู้รับผิดชอบ 
 1) นายวีระพงษ์  วิชัย ประธานกรรมการ 
 2)  ว่าที่ร.ต.หญิงศรัญญาขาวผ่อง กรรมการ 
 3) นางสาวศุภกานต์    พงษ์วิเศษ  กรรมการ 
 4)  นายพิชิต     ส่ำประเสรฐิ กรรมการ 
 5)  นางสาวสุดารัตน์ พูตา กรรมการ 
 6)  นางสะอาด     เทียมหงษ์ กรรมการ 
 7)  นางพัชรพร  เผดิม กรรมการและเลขานุการ 

   ขอบข่ายหนา้ท่ี 
 1)  สำรวจพสัดุครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด  ปีละ1 ครั้ง   เพื่อทราบสภาพการ 
  ใช้งาน 

 2) ดำเนินการจำหน่าย  บรจิาค  หรือขายทอดตลาดตามระเบียบฯ  ในกรณีที่หมดสภาพ  
  หรือไม่ได้ใช้ประโยชน ์

 3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินทีเ่ป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ ให้เป็นปจัจบุัน ทั้งที่ขึ้น หรือจัดหาจาก 
  เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้รบัจากการบรจิาคที่ยังไม่ได ้
  บันทึกคุมไว้  โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา  วัน เวลา ที่ได้รับทรัพยส์ิน 
 4) จดทะเบียนเป็นทีร่าชพัสดสุำหรับที่ดิน  อาคาร และสิ่งกอ่สร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนิน 
  การและที่ยังไมส่มบูรณ์ ให้ประสานกบักรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จงัหวัด   
  เพื่อดำเนินการใหเ้ป็นปัจจุบัน และใหจ้ัดทำทะเบียนคุมในสว่นของโรงเรียน 
 5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพยส์ินของสถานศึกษา 
 6)  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพยส์ินทีเ่กิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
  ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 7) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด  เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะ  

  ประกาศจ่าย / ขายแบบรูปรายการ หรอืคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดย    
              คณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมือ่ตรวจรับงานให้มอบเรือ่งแกเ่จ้าหน้าที่การเงินวาง 
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              ฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแกผู่้ขาย / ผูร้ับจ้าง 
 8) กำหนดรปูแบบรายการ  หรือลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ์หรือสิง่ก่อสร้างที่ใช้เงิน 

  งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรอืเลขาธิการคณะกรรมการ 
  การศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี 
 9) พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาวัสดุ 
 10) การจัดหาพัสด ุ
 11) ควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสด ุ
 12) รายงานการคิดคำนวณต้นทุนและผลผลิตต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 13) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปอีย่างสม่ำเสมอทกุปี 

     ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม ฉบบัที่ 7   
                        พ.ศ.2552 
 2) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
 3) เอกสารการประมลูด้วยระบบอเิลก็ทรอนิกส์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
     พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 
 4) พระราชบญัญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นางสาววชิราภรณ์  สุวรรณวรางกูร ประธานกรรมการ  
  2)  นางสุนันท ์   มีศรี กรรมการ 
  3)  นายเอกราช  อยู่ฤกษ์ กรรมการ 
  4)  นางสาวจิราพร   นิลาพันธ์ กรรมการ 
  5)  นางสาวสุทธญา  นิศากร กรรมการ 
  6)  นางสาววีราวรรณ     โฆษิตสุคต กรรมการ 
   7)  นายสิปป์แสง  สุขผล กรรมการ 
   8)  นางสาวทัศนาภรณ์  บัญชรมาศพรรณ กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าท่ี 
 1) การจัดการทรัพยากร 

 1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่ 
         การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพือ่ใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 1.2  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทัง้  
          ภาครัฐและเอกชน 
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1.3 สนับสนุนใหบุ้คลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิด 
ประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 2) การระดมทรัพยากร 
  2.1 ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกจิ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะ    
         ปานกลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีทีม่คีวามจำเป็นต้องใช้วงเงิน    
          เพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดลำดับความสำคัญของ  
          กิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
 2.2 สำรวจข้อมลูนักเรียนทีม่ีความต้องการได้รับการสนับสนนุทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 
           การรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลอืกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา  
           โดยตรวจสอบข้อมลูเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปจัจบุัน 
 2.3 ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถ่ินที่มีศักยภาพ 
          ให้การสนบัสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมอือย่างเป็นรปูธรรม 
 2.4 จัดทำแผนการระดมทรพัยากรทางการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งการ 
          สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รบัผิดชอบ 
 2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ  
          สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 2.6 เก็บรกัษาเงินและเบิกจ่ายงานที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเตมิใหเ้ป็นไปตามระเบียบว่าด้วยเงิน 
      นอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติพระราชบญัญัติวินัยการเงินการคลงัของรฐั พ.ศ.2561 

2)  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
 

งานจัดหาผลประโยชน์กับทรัพย์สิน 

 ผู้รับผิดชอบ 
                     1) นางสาววชิราภรณ์  สุวรรณวรางกูร ประธานกรรมการ 
  2) นางพัชรพร   เผดิม กรรมการ  
 3)  นายพิชิต      ส่ำประเสริฐ กรรมการ 
  4) ว่าที่ร.ต.หญิงศรัญญา ขาวผ่อง กรรมการ 
   5)  นางสาวศุภกานต์    พงษ์วิเศษ กรรมการ 
   6)  นางสาวภัทรกร  บุญทวีมิตร กรรมการ 
  7)  นางสะอาด  เทียมหงษ์ กรรมการ 
   8)  นายวีระพงษ์  วิชัย กรรมการและเลขานุการ 
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 ขอบข่ายหน้าท่ี 
                     1)  จัดระบบการบรหิารจัดการทรัพยส์ินทีส่ามารถทำให้ก่อเกิดรายได้และทำแนวปฏิบัติ  
                          เกี่ยวกับการเช่าทรัพย์สิน 
 2)  จัดหาผู้เช่า  ผู้ขาย ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 3)  ปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาผลประโยชน์กับทรัพยส์ิน 
   ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบญัญัติทีร่าชพสัดุ พ.ศ.2518 
2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
3) พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

 

งานกองทุนเพื่อการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ 
                     1) นางทรัพย ์  ถวิล ประธานกรรมการ 
  2) นางสุนันท ์  มีศร ี กรรมการ 
   3) นายวรเทพ  กว้างสวาสดิ ์ กรรมการ 
  4) นางสาวทัศนาภรณ์  บัญชรมาศพรรณ กรรมการ 
  5) นางสุวรรณา     เอี่ยมภาษี กรรมการ 
   6) นางสาวสุพรรษา  แสงพงษ์ กรรมการและเลขานุการ 
 ขอบข่ายหน้าท่ี 
                     1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ 
     นำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมลู 
 2) จัดทำแนวปฏิบัติ หรอืระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบรหิารรายได้และ 

    ผลประโยชน์ตามแตล่ะสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 3) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เกบ็รักษาเงินและเบิกจ่ายให้ 

    เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 4) การปฏิบัตงิานอื่นใดตามที่ได้รบัมอบหมายเกี่ยวกบักองทนุเพื่อการศึกษา 
   ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
                     1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2)  พ.ศ. 2545 
 

งานสารสนเทศโรงเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ 
  1) นายสิปป์แสง  สุขผล    ประธานกรรมการ 
  2) นายดวงอนุชา   บัวงาม    รองประธานกรรมการ 
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  3) นางสาวเพ็ญศร ี สรรพคง    กรรมการ 
 4) นางสาววชิราภรณ์ สุวรรณวรางกรู   กรรมการ 

5) นางสาวปัทมา         โสภิตชาติ    กรรมการ 
 6) นางจีรวรรณ วรยศ    กรรมการ  
 7) นายรพีพัทร แผ้วผา    กรรมการ 

  8) นางสาวโชษิตา มะลิทอง    กรรมการ  
  9) นางสาวนฤมล  ศิริธานันท์     กรรมการ  
  10) นางชนชญา         สังข์พญา    กรรมการ 
  11) นางปทิตตา         อากาศฤกษ์   กรรมการ 
  12) นางสาวฐิติรัตน์     จันทร์อำพร   กรรมการ 
  13) นางสาวจุฑารัตน์   สายอรุณ    กรรมการ 
  14) นายเอกราช         อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
  15) นายสุรมิตร         ศรีเสนพิลา   กรรมการ 
  16) นางจิรฐา         ธรรมรกัษ์    กรรมการ 
  17) นายฉัตรชัย         คะชา    กรรมการ 

 18) นายศิลชัย ถาวร    กรรมการ 
  19) นางสาววีราวรรณ โฆษิตสุคต    กรรมการและเลขานุการ   
 ขอบข่ายหน้าท่ี 
                    1) เก็บรวบรวมข้อมูลงานและกิจกรรมด้านต่างๆ เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูลของโรงเรียน 
 2) ประเมินผลและวิเคราะห์ข้อมลูเชิงสถิต ิ
 3) นำเสนอข้อมลูกบัคณะผูบ้รหิารโรงเรียนเพื่อพฒันา แก้ไข และปรบัปรุง 
 4) จัดทำรปูเล่มรายงาน 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์เทคโนโลยีและสารสนเทศ พ.ศ.2550 
3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

 งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 ผู้รับผิดชอบ 

 1)  นางสาวทัศนาภรณ์   บัญชรมาศพรรณ  ประธานกรรมการ 
 2)  นายสิปป์แสง  สุขผล  รองประธานกรรมการ 
 3)  นายรพีพทัร  แผ้วผา  กรรมการ 
 4)  นายสุรมิตร  ศรีเสนพลิา  กรรมการ 

            10 



 5)  นางจรีวรรณ  วรยศ  กรรมการ 
 6)  นางสาวฐิติรัตน์    จันทรอำพร    กรรมการ 
  7)  นางพัชรพร    เผดิม กรรมการ 
  8)  ว่าทีร่.ต.หญงิศรัญญา ขาวผ่อง กรรมการ 
  9)  นางสาววีราวรรณ      โฆษิตสุคต กรรมการและเลขานุการ 

  ขอบข่ายหน้าท่ี 
     1) วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปญัหาตามโครงสร้างและภารกจิสถานศึกษา 
      2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
                3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
                4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
                5) ใหบุ้คลากรทีเ่กี่ยวข้องทกุฝ่ายนำมาตรการปอ้งกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ 
                    ดำเนินงานตามภารกิจ 
                 6) ดำเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการทีส่ำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
                7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 1)   พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2545 

  2)  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน  
    สำหรบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

 

งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 ผู้รับผิดชอบ 

 1) นายเอกราช อยู่ฤกษ์ ประธานกรรมการ 
  2) นางสุนันท ์  มีศร ี กรรมการ 

 3) นางบุญเรือน  นวลประเสริฐสุข กรรมการ 
 4) นางสาวจุรรีัตน์ ชัยวรวิทย์กุล กรรมการ 

  5) นายสุรมิตร  ศรีเสนพิลา  กรรมการ 
 6) นายพิชิต  ส่ำประเสรฐิ กรรมการ 
 7) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ กรรมการ 
 8) นางจีรวรรณ  วรยศ กรรมการ 
 9) นายรพีพัทร แผ้วผา กรรมการและเลขานุการ       
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 ขอบข่ายหน้าท่ี 
 1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมลู  สภาพปัจจุบัน  ปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนา  
             องค์กรของสถานศึกษา 

        2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบง่ส่วนราชการภายใน ระบบการทำงาน 
                    และการบริหารงานของสถานศึกษา 
   3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบง่ส่วน 
                    ราชการในสถานศึกษา 
                 4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
               5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบง่ส่วนราชการที่กำหนด 
          6) ติดตามประเมินผลและปรับปรงุการจัดระบบบริหารให้มปีระสิทธิภาพ 

 7) ศึกษา วิเคราะห์  ข้อมลู สภาพปจัจบุันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนา 
  องค์กรของสถานศึกษา 

    8) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลมุโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี  
  และกลยุทธ์ใหส้อดคล้องกับสภาพปจัจบุัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถาน     
                        ศึกษา 
           9) ดำเนินการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกบัโครง      
  สร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1)   พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและ 

             การจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
 

งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
 ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นางสาววีราวรรณ   โฆษิตสุคต  ประธานกรรมการ 
  2)  นางจรีวรรณ วรยศ  รองประธานกรรมการ 
  3) นางสาวโชษิตา    มะลิทอง  กรรมการ 
  4) นายวีระพงษ์ วิชัย  กรรมการ 
  5)  นายสิปป์แสง สุขผล  กรรมการ 
  6)  นางสาวสุทธญา   นิศากร  กรรมการและเลขานุการ  

ขอบข่ายหน้าท่ี  
 1)  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมลู  สภาพปจัจบุัน  ปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพฒันา  
              นโยบายและแผนในภาพรวมของสถานศึกษา  
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  2)  กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ในการวางแผนการปฏิบัตงิานของ  
                         บุคลากร 

3)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง  
     และสม่ำเสมอ 
4)  นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรงุการบรหิารและพฒันาองค์กรและกระบวนการ 

  ปฏิบัติงานใหเ้หมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
5)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อการพฒันานโยบายและแผน 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1)   พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2545 

  2)  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน  
    สำหรบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
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