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คำนำ 

 กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนคำชะอีวิทยาคาร มีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ 
 โรงเรียนคำชะอีวิทยาคาร มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยดึ 
หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์ 
จาก ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา 
ส่งผล ให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือการบริหารงานกลุ่ม บริหาร
งบประมาณขึ้น  

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร จัดการ

โรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการบริหารและ  

การจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการ 

ทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียนและบริหารทั่วไปมากขึ้น และดำเนินการได้อย่างอิสระ

คล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้ จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนคำชะอีวิทยา

คาร ได้นำไป เป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของ

โรงเรียน ได้ อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป  

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
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สารบัญ 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
การบริหารงาน กลุ่มบรหิารงบประมาณ  ๑ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์ ๒ 
โครงสรา้งการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ๔ 
รายละเอียดตามโครงสรา้ง กลุ่มบริหารงบประมาณ ๕ 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ ๕ 
ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงานตามภาระงานและอำนาจหน้าที ่ ๖ 
ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ๒๑ 
      ๑. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ๒๑ 
      ๒. ปฏิทินปฏิบัติงานการพัสดุและสินทรพัย์ ๒๓ 
      ๓. ขัน้ตอนระบบงานพัสด ุ ๒๔ 
ภาคผนวก  
 

 

      คณะผู้จดัทำ  
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การบริหารงาน  
กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงานโรงเรียนคำชะอีวิทยาคาร 

********************** 
ปรัชญาโรงเรียน 

              สวุิชา โน ภว ํโหติ   
 ความหมาย ผู้รู้ดี  เป็นผู้เจริญ 

 คำขวัญของโรงเรียน 

 กล้าหาญ  มีสัจจะ  ไม่เห็นแก่ตัว 

สีประจำโรงเรียน แสด – ฟ้า 

              แสด หมายถึง ความกลา้หาญ กลา้คดิ กล้าทำ สรา้งสรรค์สิ่งดีงาม 

              ฟา้ หมายถึง ความศรัทธา จงรักภักดี มีวินัย ฉลาด เฉียบคม 
อักษรย่อของโรงเรียน     ค.อ. 

 ตราสัญลักษณโ์รงเรยีน 
 

 

 

 

 

     คบเพลิงเปล่งรัศมี 
คบเพลิง :   เปรียบเสมือนความรู ้ ความสามารถ  

                        ความดีงามที่แผ่ไพศาลไปเหมือนรัศมีของคบเพลิง 
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วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ 
โรงเรียนคำชะอีวิทยาคาร  

วิสัยทัศน์โรงเรียน 
 โรงเรียนคำชะอีวทิยาคารเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล ส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้     
คู่คุณธรรม น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

พันธกิจ   
 ๑. พัฒนาหลักสตูรและจดักระบวนการเรียนการสอน ให้คลอบคลุม สอดคล้องกับมาตรฐาน 
การศกึษาขั้นพื้นฐานและหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๒. พัฒนาผู้เรียนให้มีความเป็นเลิศด้านวิชาการ มคีุณธรรม มีสมรรถนะตามหลักสูตร และ 
คุณลักษณะในศตวรรษที ่๒๑ 
 ๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษาให้มีสมรรถนะตรงตามสายงานมคีวามเชี่ยวชาญ    
จัดการศึกษาอย่างมืออาชีพ 
 ๔. ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม รักความเป็นไทย มีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๕. ส่งเสริมการบริหารจดัการโรงเรียนดว้ยระบบคุณภาพ โดยใช้หลักธรรมาภิบาล 
 ๖. ส่งเสริมประสานความร่วมมือกับชุมชนภาคีเครือข่ายในการพัฒนาคณุภาพการศึกษาและ 
การพัฒนาองค์กรอย่างยัง่ยืน 
 ๗. พัฒนาสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งเรียนรู้ มีสภาพแวดล้อมเอื้อต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
และปลอดภัย 
 

เป้าประสงค ์
 ๑. สถานศึกษามีหลักสตูรและจัดกระบวนการเรียนการสอนครอบคลุมสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา

ขั้นพื้นฐานและหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล ตอบสนองความถนัดและความต้องการของผู้เรียนชุมชนและ

สังคม 

 ๒. ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านวิชาการ มคีุณธรรม มีสมรรถนะตามหลักสตูร และคุณลักษณะในศตวรรษ

ที่ ๒๑ 

 ๓. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามวชิาชีพ 

 ๔. ผู้เรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม รกัความเป็นไทย มีทักษะชีวติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง  

 ๕. โรงเรียนมีการบริหารจัดการดว้ยระบบคุณภาพโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 

 ๖. ภาคีเครือข่ายให้ความร่วมมือในการพัฒนาคณุภาพการจดัการศึกษาอย่างยั่งยืน สถานศึกษาเป็น

แหล่งเรียนรู้ มีสภาพแวดล้อมเอื้อต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพและปลอดภัย 
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อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

   ยิ้มไหว้  ทายทัก  รกัสถาบัน 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

  ต่อต้านยาเสพติด  คิดบำรุงศาสนา  เก่งวิชาการดนตรีและกีฬา 

กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา    

    กลยุทธ์ที่ ๑  พัฒนาคุณภาพผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก 
กลยุทธ์ที่ ๒  พัฒนาการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

กลยุทธ์ที่ ๓  พัฒนาการบริหารด้วยระบบคุณภาพ 

กลยุทธ์ที่ ๔  พัฒนาครูบคุลากรสู ่“ครูมืออาชีพ” 

 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารงบประมาณ  

วิสัยทัศน์  

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ ถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 

พันธกิจ  

สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานด้วยความเตม็ใจ เน้นความถูกต้อง สมบูรณ์ ส่งเสริมการปฏิบัติงาน 

ให้มีความรวดเรว็ และลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน มุ่งมั่นพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานทกุขั้นตอน 

เป้าประสงค์  

การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนด้วยความเต็มใจ มีความถูกต้อง รวดเร็วทันต่อความต้องการ การปฏิบัติงาน

ทุกขั้นตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได ้
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โครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายบุญชอบ  อุสาย 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางอุลิยา  ศรีบุรมย์ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสุมลทา  ผิวขำ 

งานจดัทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ(ครูสุมลทา) 

งานอนุมัติใชจ้่ายงบประมาณ   (ครูสุมลทา) 

งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (ครูวไลลักษณ)์ 

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ (ครูอุษา) 

 
งานทุนการศึกษา(นางสาวสิริณสรา ) 

งานวางแผนพัสด ุ(ครูไพรวรรณ ครูณัฐวัฒน์ อาบพร ขนิษฐา) 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา (นางวไลลักษณ์   

งานจดัทำแผนปฏิบัติการ(สุมลทา ฟ้าภวิกา อาบพร ชญานี) 

งานขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   ฟ้าภวิกา 

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ ครูวไลลักษณ์

ลักษณ์)ลักษณ)์ 

งานบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา (ครูวไลลักษณ์ ครูอุษา) 

งานกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นายณัฐวัฒน์

((ครูณัฐวัฒน์ครูณัฐวัฒน์ ครูณัฐวัฒน์ (ครูณัฐวัฒน์)ลักษณ์) 

งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัส ณัฐวัฒน์

อาบพร  
งานจดัหาพัสดุ (ครูไพรวรรณ  นายณัฐวัฒน์ น.ส.อาบพร   ) 

งานควบคุมและดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสด ุ(ครูไพรวรรณ

ไพรวรรณ) 
งานจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน(นายไพรวรรณ นายณัฐวัฒน์)  

งานเบิกจ่ายเงนิจากคลงั (ครูวไลลักษณ์ ครูอุษา) งานรับเงิน เก็บรักษาเงนิ จา่ยเงิน (นางวไลลักษณ์  นางอุษา) 

งานนำเงินสง่คลัง (ครูวไลลักษณ์) งานจดัทำบัญชีการเงิน (นางวไลลักษณ ์นางพิไลพร) 

งานจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน (ครูวไลลักษณ์  

นางพิลพร) 
งานจดัทำแบบพิมพ์หรือจัดหารแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และ
รายงาน (นางวไลลักษณ ์ นางพิไลพร แสนสุข) 
 
 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายวิชิต บุรัตน ์
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โครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

รายละเอียดตามโครงสร้าง  
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนคำชะอีวิทยาคาร เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้

สามารถ ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจดัการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มี

การ จัดหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใช้บริหารจดัการเพื่อ 

ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดขีึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด ความ

คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน

และการอำนวยการ ความสะดวกตา่ง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้

นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์  

 ๑. เพื่อให้โรงเรียนใช้งบประมาณในการจัดการเรยีนการสอนได้ประโยชนส์ูงสุดในการพัฒนานักเรยีน 

 ๒. เพื่อให้โรงเรียนดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งไดต้รงตามความต้องการ 

 ๓. เพื่อกำหนดแนวทางการจดัซื้อจัดจา้งให้เป็นไปตามงบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

 ๔. เพื่อเร่งรดัการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลและมีประสิทธิภาพในการเบิก 

         จา่ยเงินงบประมาณ 

 ๕. เพื่อให้การบริหารงานการเงินพัสดุและสินทรพัย์ ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

เป้าหมาย  

 ให้กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในทุกแผนงาน โครงการ และทุกรายการไดท้ันภายในปีงบประมาณ 

เป็นไปโดยความถูกต้อง รวดเรว็ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

ตัวชี้วัด 

 ๑. โรงเรียนไดร้ับงบประมาณตามที่ได้ตั้งไว้ 

 ๒. ดำเนินการบริหารงบประมาณตามที่ได้รับจดัสรร ได้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 

 ๓. เอกสาร/หลักฐาน ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณมีความถูกต้องตามระเบียบและตรวจสอบได้ทุกรายการ 

 ๔. สามารถระดมทรพัยากรทางการศึกษาจากชุมชน องค์กรที่เกี่ยวข้องไดใ้นระดับที่น่าพอใจ 

 ๕. เอกสาร/หลักฐานการเงิน มีความถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ 

 ๖. สามารถดำเนินการพสัดุและสินทรัพย์ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการจดัการศึกษา 

 

 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๘ : โรงเรียนคำชะอีวิทยาคาร 

วิธีการกำกับดูแลงบประมาณ 

 ๑. โรงเรียนดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานตแบบและปฏิทินงานตามแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

ตามลำดับข้ันตอน 

 ๒. โรงเรียนดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 
 นายบุญชอบ  อุสาย    ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 นางอุลิยา  ศรีบุรมย ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

     นายวิชิต  บุรตัน ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน รับผิดชอบกลุ่มบริหารงบประมาณ 
      และแผน 
  

ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๑.  กำกับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน และรับผดิชอบการบริหารและการ 

จัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกจิและเป้าหมายของ 

สถานศึกษา  

 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความตอ้งการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย 

นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

 ๓.  วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น 

ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  

 ๔. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ การ

ปฏิบัติงาน  

 ๕.  ประชาสัมพันธ์งาน นิเทศฝึกอบรม พัฒนาครแูละบุคลากรทางการศกึษา ตลอดจนผู้มีส่วนร่วม ใน

การปฏิบัติกิจกรรม  

 ๖. ปฏิบัติงานโดยยึดหลกัการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม 

เป้าหมาย  

 ๗. สนับสนุน ส่งเสริม ใหค้รูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมสำคัญในการปฏิบัติกิจกรรม เพื่อพัฒนาให้ 

เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  

 ๘. กำกับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรบัปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ 

สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

 ๙. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวชิาการ บริหาร 

งบประมาณ บริหารทัว่ไป  
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 ๑๐. จดัทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ  

 ๑๑. ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร นโยบาย 

ของโรงเรียนและที่กำหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ ์ 

 ๑๒. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๑๓.  ร่วมกำหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

 ๑๕.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพื่อการพัฒนาโรงเรียน  

 ๑๖. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศกึษาธกิารและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน  

 ๑๗.  จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ  

 ๑๘. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในกลุ่มบริหารงบประมาณ  

 ๑๙. เป็นที่ปรึกษาผู้อำนวยการโรงเรียน 

 ๒๐. รกัษาราชการแทนในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน หมายเลข ๒  ในกรณีที่ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 ๒๑.  ปฏิบัติหน้าที่ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒๒. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผนงาน 
๑. นายวชิิต  บุรัตน ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ   

 ๒. นางณัฐสินาถ  วังคะฮาต ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 

๓. นางวไลลกัษณ์  กุลวงศ์ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
๔. นายไพรวรรณ  ผวิขำ  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
๕. นางสาวมยุรา  เมืองฮาม ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
๖. นางสาวสิริณสรา  ทองลือ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
๗. นางพิไลพร  แสนสุข  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
๘. นางสาวสิริณสรา  ทองลือ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
๙. นางสาวชญาน ี อาจวชิัย ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 

 ๑๐.นายเจษฎากร  นวพรรษสรณ์  ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการ    กรรมการ 
๑๑. นางสาวฟา้ภวกิา  ขอบเขต ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

 ๑๒. นายณัฐวัฒน์  อาจหาญ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวอาบพร  เวยีงสมุทร คร ู      กรรมการ  

๑๔. นายธรีวัฒน์  ศรีบุรมย์ คร ู      กรรมการ 
๑๕.นางสาวสุวรรณี  แจม่เล็ก     คร ู      กรรมการ 
16. นางสาวขนิษฐา  เมอืงโคตร คร ู      กรรมการ 
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๑๕. นายภูมิภัทร  เครืองาม พนักงานราชการ     กรรมการ 
๑๖. นางสุมลทา  ผิวขำ            ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ           กรรมการและเลขานุการ 

๑๗. นางอุษา  หอมสดุใจ  ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่
 ๑. จัดทำมาตรฐานขั้นพืน้ฐาน การปฏิบัติงาน ดา้นแผนงาน ด้านการเงินและการการพัสดุของโรงเรียน  

๒. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรยีน แผนปฏิบัติการประจำปี ปฏิทินด้านแผนงานและ
งบประมาณของโรงเรียน  

๓. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านแผนงาน งบประมาณ การพัสดุและการเงินของโรงเรียน  
๔. จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
๕. จัดทำงบประมาณเบิกจ่าย ควบคุมการทำบัญชี และทำทะเบียนเกี่ยวกับงานทุกประเภทตามระเบียบ 

ราชการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
๖. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจำวันของ 

โรงเรียน ให้ดำเนินการตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 
๒๕๒๐ ข้อ ๒๐ และข้อ ๓๗ อย่างเคร่งครัด โดยให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และลงลายมือชื่อกำกบัหลัง
ใบเสร็จรับเงิน ใบสุดท้าย ทุกวันที่มกีารรับเงิน หรือจ่ายเงิน ตรวจสอบสมุดเงินสดประจำวัน ทะเบียนคุมเงินแยก
ประเภท ทั้ง ๕ เล่ม ถูกตอ้งตรงกันหรือไม ่ แล้วลงลายมือชื่อกำกับแล้วจึงส่งเอกสารและตัวเงินใหค้ณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินโรงเรียน ทกุวันที่มีการรับจา่ยเงิน หลังปิดบัญชี เวลา ๑๕.๐๐ น. เป็นต้นไป  

๗. ควบคุมดูแลกำกับให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่การบัญชี ปฏิบัติงานให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
ตาม คู่มอืการบัญชีสำหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕ อย่างเคร่งครดั  

๘. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน ให้ดำเนินการตามระเบียบการ
เก็บ รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ ข้อ ๕๓ อย่างเคร่งครัด โดย
ตรวจสอบ ตวัเงิน หลักฐานแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และลงลายมือชื่อไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือ ประจำวัน นำเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัยและใส่กุญแจพร้อมรหัส เก็บรักษากุญแจและรหัสของตู้
นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัย นำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพือ่รับทราบและลงลายมือ
ชื่อ ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  วันทำการถัดไปนำเงินออกจากตู้นิรภัยมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
รับเงินไปจ่าย ต่อไป  

๙. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของ
โรงเรียน จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ลงนามในใบสั่งซื้อ / จ้าง ใบสั่งจา่ย  

๑๐. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้จดัทำเอกสารการจดัซื้อจัดจา้งของโรงเรียน จัดทำ
บัญชีวัสดุ จดัทำทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือ / จ้าง ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

๑๑. ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน ในการออกเอกสาร หลกัฐานและใบสำคัญการรบัและ 
จ่ายเงิน  
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๑๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา การจดัการ การจัดหา 
รายได้และผลประโยชน ์กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา รวมทั้งกองทุนสวัสดิการเพื่อการศกึษาให้ดำเนินไปได้ด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

๑๓. นิเทศและส่งเสริมพฒันาบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๑๔. วางระบบข้ันตอน ในการจดัซื้อจัดจา้ง วัสดแุละครุภัณฑ์ตามโครงการของข้าราชการครูให้ชดัเจน 

โปร่งใส เป็นไปด้วยความถูกต้องรวดเร็ว  
๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

๑.  งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
 ๑.๑ นางวไลลกัษณ์  กุลวงศ์ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๑.๒ นางสาวอาบพร  เวยีงสมุทร คร ู     กรรมการ 

๑.๓ นางอุษา  หอมสดุใจ  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ         กรรมการและเลขานุการ 
๑.๔ นางสาวฟา้ภวกิา  ขอบเขต ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการ         กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
 ๑. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบรหิารงบประมาณ  

๒. จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  

๓. จัดทำแผนงาน / โครงการประจำปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๔. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๕. ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๖. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๗. สรุปผลการดำ เนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ รายงานผู้ช่วยผู้อำนวยการ/รอง

ผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  
๘. ดำเนินงานกิจกรรม ๕ ส ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๙. จัดสำนักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน ๕ ส ขั้นพื้นฐานในสำนักงานที่

โรงเรียนกำหนด  
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

๒.  งานงบประมาณและแผนงาน 
 ๒.๑ นางสุมลทา  ผิวขำ    หัวหน้ากลุ่มงาน บริหารงบประมาณฯ        ประธานกรรมการ 

๒.๒ นางสาวชญานี  อาจวิชัย   คร ูวทิยฐานะ ครูชำนาญการ                  กรรมการ 
 ๒.๓ นางสาวฟ้าภวิกา  ขอบเขต   คร ูวทิยฐานะ ครูชำนาญการ         กรรมการและเลขานุการ 

๒.๔ นางสาวอาบพร  เวยีงสมุทร  คร ู     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
มีหน้าที ่

๑. การจดัและเสนอของบประมาณ  
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    ๑.๑ การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
๑.๑.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมาย  

เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

๑.๑.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่  
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลติ (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่ และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่
ต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงทีส่ถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา  

๑.๑.๓ ศึกษาวิเคราะห์ การจดัและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต  
พื้นที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

๑.๑.๔ วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษา  
ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งตอ้งคำนวณต้นทุนผลผลติขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ  

๑.๑.๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จดัทำข้อมูลสารสนเทศ ผล 
การศกึษา วิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบตอ่การจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

๑.๑.๖ เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ  
                ๑.๒ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

๑.๒.๑ จดัทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับ  
ผลผลิตและผลลัพธ ์ตามตัวชี้วดัความสำเรจ็ของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน งาน โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศกึษาแจง้นโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการ จัดตัง้งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  

๑.๒.๒ จดัทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure  
Framework: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงาน ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน โครงการและกจิกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

๑.๒.๓ จดัทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ 
ปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

๑.๒.๔ จดัทำร่างข้อตกลงบริการผลผลติ (รา่งข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่  
จะต้องทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อไดร้ับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของ สถานศึกษาโดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

๒. การจดัสรรงบประมาณ  
    ๒.๑ การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

๒.๑.๑ จดัทำข้อตกลงบรกิารผลผลติของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศกึษา เมื่อได้รับ 
งบประมาณ  
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๒.๑.๒ ศึกษาข้อมูลการจดัสรรงบประมาณที่สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
แจ้งผ่านเขตพื้นที่การศกึษาแจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจดัสรรงบประมาณ  

๒.๑.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธกีารจัดสรรที่เขตพื้นที่  
การศกึษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

๒.๑.๔ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของ
แต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รบั และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรพัยากร  

๒.๑.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกบั กรอบวงเงินที่ 
ได้รับ  

๒.๑.๖ จดัทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที ่
สอดคล้อง วงเงินงบประมาณที่ไดร้ับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร  

๒.๑.๗ จดัทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนด 
ผู้รับผิดชอบ  

๒.๑.๘ นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และรา่งข้อตกลงผลผลิตขอความ 
เห็นชอบ คณะกรรมการสถานศึกษา  

๒.๑.๙ แจ้งจดัสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลติให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
ดำเนินการตาม แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
    ๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
          ๓.๑.๑ จัดทำแผนการตรวจสอบ ตดิตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบ  

ประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ 
รายไตรมาส  

 ๓.๑.๒ จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่ 
มีความเสี่ยงสูง  

 ๓.๑.๓ ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ตดิตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน 
ตรวจสอบติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
    ๓.๑.๔ ประสานงานกับครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สรุปและรายงานโครงการ 
เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

 ๓.๑.๕ จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ตดิตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจ 
ทำให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ  

 ๓.๑.๖ รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน  
 ๓.๑.๗ สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงาน 
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ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศกึษา  
     ๓.๒ ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

 ๓.๒.๑ กำหนดปัจจัยหลกัความสำคัญ และตวัชี้วดั (Key Performance Indicators 
 : KPIs) ของสถานศึกษา  

 ๓.๒.๒ จัดทำตวัชี้วดัความสำเร็จของผลิตทีก่ำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษา  

 ๓.๒.๓ สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชีว้ัดความสำเรจ็ที่กำหนดไว้ ตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  

 ๓.๒.๔ ประเมินแผนปฏิบตัิการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี  
 ๓.๒.๕ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่ 

การศกึษา  
      ๔. ปฏิบัติงานงานอืน่ ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

 

๓.  งานบริหารการเงิน  
 ๓.๑ นายบุญชอบ  อุสาย  ผู้อำนวยการโรงเรียน  

วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
๓.๒ นายณัชฐวัชร์  กลางประพันธ์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
             วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ    รองประธานกรรมการ 

 ๓.๓ นางณัฐสินาถ  วังคะฮาต ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ  
๓.๔ นางสาวสริิณสรา  ทองลือ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ           กรรมการ 
๓.๕ นางสาวชญานี  อาจวิชัย ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการ           กรรมการ 
๓.๖ นางสุมลทา  ผิวขำ  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ          กรรมการและเลขานุการ 

๓.๗ นางวไลลกัษณ์  กุลวงศ์ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
 ๓.๘ นางอุษา  หอมสดุใจ  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ  
    ๑.๑ จัดทำแผนการใช้งบประมาณ โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ 

ประจำปีงบประมาณสรปุเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  
     ๑.๒ เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงิน  
     ๑.๓ เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติการใช้ 

งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ   
๒. เงินโอนงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวง 

การคลังกำหนด  
๓. การบริหารการเงิน แนวทางปฏิบัติ การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน  
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การนำส่งเงิน การโอนเงนิ การกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณ และงานการเงินนอกงบประมาณ  

    ๓.๑ งานการเงินงบประมาณ มีหน้าทีดู่แลรับผิดชอบ ดังนี้  
- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
- ประสานงานเรื่องเงินกบัหน่วยงานต่างๆ  
- เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ  
- เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลอืบุตร  
- ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
- จดัการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการ คา่ 

รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของคร ูลูกจา้งประจำ เข้าธนาคารเพือ่ให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร  
- ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จา่ยประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก ่

บุคลากรทุกคน 
- จดัทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน  
- งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

     ๓.๒ งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดแูลรับผิดชอบ ดังนี้  
- รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา  
- รับ – จา่ย เงินรายได้สถานศึกษา  
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน  
- รับ, ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย  
- ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน  
- ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด  
- ตดิตามทวงถามใบสำคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานตา่งๆ  
- ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน  
- จา่ยค่าจา้งชั่วคราว  
- ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน  
- ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  
- งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรให้  

 

๔.  งานการบัญชีและงานการเงิน  
 ๔.๑ นางวไลลกัษณ์  กุลวงศ์ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ 
 ๔.๒ นางพิไลพร  แสนสขุ  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ                กรรมการ
 ๔.๓ นางอุษา  หอมสดุใจ  ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ        กรรมการและเลขานุการ 

๔.๔ นางสาวชญานี  อาจวิชัย ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่
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๑. จัดทำบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
    ๑.๑ ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปี  

ก่อน และการตั้งยอดกอ่นการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
    ๑.๒ ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงิน 

รับฝากและเงินประกัน บัญชีวัสดุ พร้อมทั้งจดัทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง  

    ๑.๓ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง พึงรับพึงจา่ย : Accrual Basis  โดยบันทกึรายการด้านเดบิตใน  
บัญชีแยกประเภท  หน้ีสิน ทุน รายได ้

    ๑.๔ บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรบัเงินงบประมาณการรับรายไดจ้ากการขาย สินคา้ 
หรือการให้บริการ การรบัเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจา่ยเงินนอก 
งบประมาณให้ยืม การซือ้วัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจา่ย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรบัเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน  
การจา่ยเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน    

    ๑.๕ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผา่นไปบัญชีแยกประเภท  
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง  

    ๑.๖ ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จา่ย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใชจ้่ายลว่งหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อม
ราคา ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหน้ีสูญ  

    ๑.๗ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จา่ยเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสู้งกวา่  (ต่ำกวา่)  ค่าใช้จา่ยในงวด  
บัญชีและปิดรายการได้สงู  ตำ่กวา่ค่าใช้จา่ยงวดบญัชีสูง (ต่ำ)  กวา่ค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน
นำส่ง คลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้ แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

    ๑.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ ประจำวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

    ๑.๙ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการที่เขียนข้อความผดิหรือตวัเลขผิด จาก  
การบันทึกตวัเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลง ลายมือช่อย่อกำกับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง  

๒. การจดัทำรายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ  
    ๒.๑ จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง  

ในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจดัทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จา่ย รายงานเงินประจำงวด  
 

     ๒.๒ จดัทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จดัทำงบแสดงผลการดำเนินงาน ทาง 
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การเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวธิีตรง จดัทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี ให้ 
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  

     ๒.๓ การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศกึษา หรอื  
หน่วยงานต้นสังกัดหรือสว่นราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  

     ๒.๔ ประสานการทำงานของแผนกการเงิน  
     ๒.๕ ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา  

๕. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
     ๕.๑ นางสุมลทา  ผิวขำ  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผน             ประธานกรรมการ 
 ๕.๒ นายเจษฎากร  นวพรรษสรณ์ ครูวิทยฐานะ ครชูำนาญการ         กรรมการ 
 ๕.๓ นางสาวอาบพร  เวยีงสมุทร คร ู                  กรรมการ 
 ๕.๔ นายณัฐวัฒน์  อาจหาญ คร ู            กรรมการ 

๕.๕ นายภูมิภัทร  เครืองาม พนักงานราชการ          กรรมการ 
๕.๖ นายไพรวรรณ  ผิวขำ ครูวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ          กรรมการและเลขานุการ 
๕.๗ นางสาวขนิษฐา  เมอืงโคตร ครูผู้ช่วย                 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
    ๑.๑ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสรา้งทั้งหมด เพื่อ 

ทราบสภาพการใช้งาน  
    ๑.๒ จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ไดใ้ช้ 

ประโยชน์  
      ๑.๓ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครภุัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน  
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วัน เวลาที่ได้รับสินทรัพย ์ 

    ๑.๔ จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสรา้งในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ  
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และ
ให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

    ๑.๕ จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา โดยใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์  
    ๑.๖ จัดทำระเบียบการใชท้รพัย์สินที่เกิดจากการจดัการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  

คณะกรรมการสถานศึกษา  
๒. การจดัหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
    ๒.๑ วิเคราะห์แผนงาน งาน / โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจา่ยล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อ ตรวจด ู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรพัย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง  
    ๒.๒ จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดทุั้งในส่วนที่สถานศึกษาจดัหาเอง และร่วมมือกับ 
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สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  
๓. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง แนวทางการปฏิบัติดังนี้  
    ๓.๑ จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณี  

ที่เป็นแบบมาตรฐาน  
    ๓.๒ ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณทีี่ไม่เป็น แบบ 

มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ  
    ๓.๓ จัดซื้อจดัจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ  

จ่าย /ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จา้ง  

๔. การควบคุม บำรุงรกัษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนวทางการปฏิบัติ  
    ๔.๑ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
    ๔.๒ กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรพัย์สิน  
    ๔.๓ กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
    ๔.๔ ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินทีม่ี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
๖. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

๖.๑ นายนายวิชิต  บุรตัน์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๖.๒ นางณัฐสินาถ  วังคะฮาต  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ
 ๖.๓ นายไพรวรรณ  ผวิขำ  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๖.๔ นางพิธพร  วงษ์วริตัิ   ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖.๕ นางประภาศร ี พรทอง  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖.๖ นางพรพศิ  สิรพิัฒน์   ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖.๗ นางวไลลกัษณ์  กุลวงศ์  ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 
๖.๘ นางอุษา  หอมสดุใจ  ครูวิ ทยฐานะ ครชูำนาญการพิเศษ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. การจดัการทรพัยากร แนวทางการปฏิบัติ  
    ๑.๑ ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ทราบ 

รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรพัยากรร่วมกัน  
    ๑.๒ วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  
    ๑.๓ สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษารว่มมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิด ประโยชน์ตอ่ 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
๒. การระดมทรพัยากร แนวทางการปฏิบัติ  
    ๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกจิ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน 
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กลาง(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเรง่ด่วนและช่วงเวลา  
         ๒.๒ สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการไดร้ับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การ 
รับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับ
ให้มีการจดัทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

    ๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถ่ินที่มีศักยภาพให้การ 
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนตดิต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม  

    ๒.๔ จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวธิีการ แหล่ง 
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  

    ๒.๕ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษาและทุนการศกึษาตอ่คณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  

     ๒.๖ เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ตอ้งใช้วงเงินเพิ่มเติมให้ 
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศกึษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนด
วัตถุประสงค์  

๓. การจดัหารายได้และผลประโยชน์ แนวทางการปฏิบัติ  
    ๓.๑ วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจดัหารายได ้และสินทรัพย์ในส่วนทีจ่ะนำมาซึ่ง 

รายได้และผลประโยชนข์องสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล  
    ๓.๒ จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ  

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
    ๓.๓ จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไป 

ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๗. งานยานพาหนะ 
    ๗.๑ นายวิชติ  บุรัตน ์       รองผู้อำนวยการโรงเรียน                        ประธานกรรมการ 
    ๗.๒ นายณัฐวัฒน ์ อาจหาญ      ครูวิทยฐานะครูชำนาญการ                         กรรมการ 
    ๗.๓ นางสุมลทา  ผวิขำ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผนงาน  กรรมการและเลขานุการ 
    ๗.๔ นายไพรวรรณ  ผิวขำ  คร ู    กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู และ
บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

๒.  กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนการพิจารณา จดัและให้บริการ 
พาหนะแก่บุคลากร   

๓.  กำกับ ตดิตาม จัดทำข้อมูล สถิติการใช้และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน   
๔.  ควบคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นไปตามระเบียบ  
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๕.  กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  

 ๖. พิจารณาการขออนุญาตกลั่นกรองการขอใชร้ถส่วนกลางไปราชการตามความเหมาะสม  
 ๗. ในกรณีที่มีการใช้ขออนุญาตใชร้ถซ้ำซ้อนกัน นำเสนอผู้มีอำนาจรับทราบเพื่อให้พิจารณา ตามลำดับ

ความจำเป็นก่อนหลัง  
๘. ตรวจสอบระยะทางการใชร้ถโรงเรียนทุกคันแต่ละครั้งให้สอดคล้องกับการให้บริการ พร้อมจดัทำสมุด

บันทึกการใชร้ถให้เป็นปัจจุบัน    
๘. งานสวัสดกิารโรงเรยีนและสวัสดิการ ๐.๑๕ 

๘.๑ นายบุญชอบ  อุสาย   ผู้อำนวยการโรงเรียน                    ประธานกรรมการ 
          ๘.๒ นางอุลิยา  ศรีบุรมย ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน                         รองประธานกรรมการ 

๘.๓ นายวชิิต  บุรัตน ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน                   รองประธานกรรมการ 
 ๘.๔ นางวจิิตรา  เสียงเสนาะ       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย         กรรมการ 

๘.๕ นางศริิพร  สุวรรณไตรย ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์        กรรมการ 
๘.๖ นางสาวพรทพิย์  อาจวิชัย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   กรรมการ   
๘.๗ นายเจษฎากร นวพรรษสรณ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     กรรมการ

 ๘.๘ นายพรชัย  ขันศร ี           หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา       กรรมการ 
๘.๙ นางพิธพร  วงษ์วริตัิ           หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชพี        กรรมการ 
๘.๑๐ นางวไลลักษณ์  กลุวงศ์       คร ูวิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ         กรรมการและเลขานุการ 
๘.๑๑นางอุษา  หอมสุดใจ     ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๘.๑๒ นางสาวมยรุา  เมืองฮาม ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการโรงเรียน  
๒. จัดทำระเบียบสวัสดิการโรงเรียน เผยแพร่ ประชาสัมพันธใ์ห้ทราบโดยทั่วกัน  
๓. ดูแลสวัสดิการตา่งๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการโรงเรียน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจดัสวัสดิการแกบุ่ค ลากรในโรงเรียนในรปูแบบต่าง ๆ  
๕. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อการให้สวสัดิการตามความเหมาะสม  
๖. ดำเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกำหนด  
๗. ควบคุมการ รับ-จา่ยเงินสวัสดิการของโรงเรียน ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน  
    รายงานงบดุลให้เป็นไปตามระเบียบและข้อคับที่กำหนด  
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 

๙. งานประกันชีวิตนักเรียน  
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๙.๑ นางวไลลกัษณ์  กุลวงศ์ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ 
 ๙.๒ นางณัฐสินาถ  วังคะฮาต ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ                กรรมการ
 ๙.๓ นางอุษา  หอมสุดใจ  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ        กรรมการและเลขานุการ 

๙.๔ นางสาวชญานี  อาจวิชัย       ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
๙.๕ นายธรีวัฒน์  ศรีบุรมย์ ครูผู้ช่วย              กรรมการและผูช้่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
๑. อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร  
๒. จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวติ และการใช้บริการ  
๓. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
๔. เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกัน เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย  
๕. ชี้แจงข้อมูลต่างๆ ใหน้ักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจทั้งประชุมและเป็นหนังสือราชการ  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานตรวจสอบและติดตามประเมินผลโครงการ 
๑๐.๑ นายวิชติ  บุรัตน ์     รองผู้อำนวยการโรงเรียน                            ประธานกรรมการ 
๑๐.๒ นางสุมลทา  ผิวขำ     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน        รองประธานกรรมการ 
๑๐.๓ นางสาวฟ้าภวกิา  ขอบเขต  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ          กรรมการและเลขานุการ 
๑๐.๔ นางสาวอาบพร  เวียงสมุทร  ครู                            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๐.๕ นางสาวชญานี  อาจวิชัย     คร ูวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่   
          ๑. ตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน 

          ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงบประมาณแผนงาน 

     ๓. กำกับดูแล และรับผิดชอบงานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน 

    ๔. บริหารงานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน 

    ๕. จัดทำและพัฒนางานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน 

   ๖. เสริมสรา้งขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงิน 

          ๗. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

๑๑.   งานโครงการส่งเสริมอาชีพอิสระ 
 ๑๑.๑ นางพิธพร  วงษว์ริัติ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ                 ประธานรรมการ 
 ๑๑.๒ นางอุษา  หอมสุดใจ ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ                 กรรมการ 
 ๑๑.๓ นางจินตนา  จูมแพง ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ        กรรมการและเลขานุการ  
 ๑๑.๔ นางพรพิศ  สิรพิฒัน์ ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ      กรรมการและผู้ช่วยแลขานุการ 
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มีหน้าที่   
๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานอาชพีอิสระ 
๒. ให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับการเรียน การสอน  ระเบียบวินัยและข้อบังคับเกี่ยวกับงานอาชีพอิสระ 

       ๓.  ให้คำปรึกษาแนะแนวอาชีพและการจัดหางานแก่นักเรียน 
       ๔.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ เพื่อจัดหางานให้แก่นักเรียน 
       ๕. ประสานงานและให้ความรว่มมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
       ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
๑๒. งานควบคุมภายใน 

๑๒.๑ นางสุมลทา  ผิวขำ     หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารงบประมาณและแผนงาน       ประธานกรรมการ 
๑๒.๒ นางพิไลพร  แสนสุข ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ                  กรรมการ  
๑๒.๓ นางสาวชญานี  อาจวิชัย    ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการ          กรรมการและเลขานุการ 
๑๒.๔  นางสาวขนิษฐา  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย             กรรมการและ

เลขานุการ 
มีหน้าท่ี   

๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศกึษา  
๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดบัความเสี่ยง  
๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
๕. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝา่ยการควบคุมการ  
    ดำเนินงานตามภารกจิ  
๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
๗. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

๑๓. งานหัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงินและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๑๓.๑  ให้  นางวไลลักษณ์  กุลวงศ์   ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ   
                      ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน 
           ๑๓.๒  ให้ นายไพรวรรณ  ผวิขำ   ครูวทิยฐานะ ครชูำนาญการพิเศษ     

 ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 
๑๔. งานสาธารณูปโภค 

๑๔.๑ นางวไลลักษณ์  กลุวงศ์     คร ูวิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
๑๔.๒ นางอุษา  หอมสุดใจ        ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ                 กรรมการ 
๑๔.๓ นางสาวชญานี  อาจวิชัย ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
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๑๔.๔ นายธีรวัฒน์  ศรีบุรมย์      ครูผู้ช่วย       กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. ทำสมุดควบคุมจ่ายคา่สาธารณุปโภคประจำเดือน 
๒. จ่ายค่าสาธารณูปโภค ไดแ้ก่ ค่าน้ำ ค่าไฟฟา้ คา่โทรศัพท์ 
๓. สรุปรายงานคา่สาธารณปูโภคประจำปีการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 นางสุมลทา  ผิวขำ ครู /ครชูำนาญการพิเศษ 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ 
   ๑. เป็นผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียนในการประสานงาน กำกับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม 

ใส่ใจ สร้างงาน ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒.  มีอำนาจสั่งการ ที่จำเป็นในกรณีเร่งด่วนที่เกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของโรงเรียน แทน
รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
  ๓. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความตอ้งการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  
  ๔. รว่มรับผิดชอบการบรหิารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบรหิารงบประมาณให้สอดคล้อง 
กับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา  
  ๕. รว่มวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่ 
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  
  ๖.  ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มอื การ
ปฏิบัติงาน  

  ๗.  ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในกรณีที่ไดร้ับมอบหมาย หรือไม่
มาปฏิบัติราชการหรือไมอ่ยู่  

  ๘. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
  ๙.  ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

๑๐.  กำกับตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ 
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๑๑. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณรว่มกับคณะกรรมการบรหิารวิชาการ บริหาร 
งบประมาณ บริหารทัว่ไป  

๑๒.  เป็นที่ปรึกษารองผูอ้ำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวันตลอดปี 

ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น ๆ ทุกประเภท 

และออกใบเสร็จรับเงิน 
งานการเงิน 

๒ ดำเนินการจา่ยเงินตามความจำเป็น งานการเงิน 
๓ ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง ให้

ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 
งานการเงิน 

๔ ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจา่ยเงินทุกครัง้ 
ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

๕ เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) งานการเงิน 
๖ ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบำรงุการศึกษา และเงินอื่นๆ ให้

ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบันทุกวัน 
งานการเงิน 

๗ จัดทำรายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจำวัน งานการเงิน 
๘ ดำเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันกำหนดเวลา  งานการเงิน 
๙ ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การ 

บัญชีต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับเป็นประจำทุกวนั 
งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี
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๒) งานที่จะต้องปฏิบัติประจำเดือน 

ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ จัดทำใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่นๆ 

ทุกประเภท 
งานการเงิน 

๒ ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงิน
งบประมาณ ประเภทเงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่า
สาธารณูปโภค และอื่นๆ 

งานการเงิน 

๓ เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท งานการเงิน 
๔ จัดเตรียมหลักฐานการจา่ยเงินเดือนประจำเดือน งานการเงิน 
๕ กรอกแบบสำรวจการใชจ้่ายค่าสาธารณูปโภค งานการเงิน 
๖ จัดทำงบประมาณ แผนการใช้เงินบำรุงการศกึษา

ของทุกฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/ งาน 
งานการเงิน 

๗ เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ชว่ย 
การศกึษาบุตร, ค่าเชา่ บา้น ลงทะเบียนคุมการใช ้
จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้ 
เป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

๘ จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
ประจำเดือนของบุคลากร/เบิกค่าจ้างลูกจา้ชั่วคราว 

งานการเงิน 

๙ ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ งานการเงิน 
๑๑ ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งานการเงิน 
๑๒ ส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานประเภท

เงินคงเหลือ 
งานการเงิน 
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๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวันตลอดปี 

ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจา้ง งานพัสดุและสินทรพัย ์
๒ ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างตามที่ไดอ้นุมัติ  
๓ งานเบิก - จา่ยพัสด ุ  
๔ งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์  
๕ งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง  
๖ งานลงบัญชีวัสดุถาวร  
๗ ตรวจสอบวัสดุถาวรประจำปี  

 

๒) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกสัปดาห์ 

ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพัสดุและสินทรพัย ์
๒ ดำเนินการจดัทำเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติดำเนินการ  
๓ ดำเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ  
๔ ดำเนินการจดัซื้อจัด จัดจ้าง  
๕ ดำเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดอุุปกรณ ์  

 

๓) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำเดือน 

 

ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจำวัน (ทุกสิ้นเดือน) งานพัสดุและสินทรพัย ์
๒ รายงานการเบิก – จา่ย ทุกวันที่ ๑๕ ของแต่ละเดือน  
๓ รายงานข้อมูลผลการบรหิารงบประมาณหมวดคา่ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้างที่ได้รับ จัดสรร 
 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานพสัดุและสินทรัพย์  
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ขั้นตอน (Flowchart) ระบบงานพัสดุ 

 
เจ้าของโครงการ 

บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 

การเงิน/ตรวจสอบงบประมาณโครงการ 

 

รองฝ่ายฯ/ผู้บริหาร/พิจารณา 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

ผู้บริหารฯ 

พัสดุดำเนินการ 

คณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชี-ทะเบียน 

การเงิน/เบิก-จ่าย 

เจ้าของโครงการเบิกวัสดุไปใช้ 

ทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

 

ให้ความเห็นชอบ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้าง 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง ๓ วิธี (ม.๕๕,ม.๖๙) 

   - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

   - วิธีคัดเลือก 

   - วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

ทำสัญญา 

 

 

 

 

(๑) 

(๒) (๓) 

(๔) 

(๕) 

(๖) 

(๗) 

(๘) 

(๙) 

(๑๐) 
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คณะผู้จัดทำ 

   ๑) นายบุญชอบ  อุสาย                 ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๒) นางอุลิยา  ศรีบุรมย ์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
๓) นางณัฐสินาถ  วังคะฮาต ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๔) นางวไลลักษณ ์ กุลวงศ์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๕) นางอุษา  หอมสุดใจ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖) นางสาวสริิณสรา  ทองลือ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๗) นายไพรวรรณ  ผิวขำ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๘) นางพิไลพร  แสนสุข ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๙) นางสาวชญานี  อาจวชิัย ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๑๐) นางสาวฟ้าภวิกา   ขอบเขต ครู/ครูชำนาญการ กรรมการ 
๑๑) นายเจษฎากร  นวพรรษสรณ์ ครู/ครูชำนาญการ กรรมการ 

 ๑๒) นายณัฐวัฒน์  อาจหาญ คร ู กรรมการ 
๑๓) นางสาวอาบพร  เวยีงสมุทร คร ู กรรมการ 
๑๔) นางสาวสุภิญา  มีรดู ครูผู้ช่วย กรรมการ 
๑๕) นายธีรวัฒน์  ศรีบุรมย์ ครูผู้ช่วย กรรมการ 
๑๗) นางสาวขนิษฐา  เมอืงโคตร ครูผู้ช่วย กรรมการ  

๑๘)  นายภูมิภัทร  เครืองาม พนักงานราชการ กรรมการ 

๑๙) นายวิชติ  บุรัตน ์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 

๒๐) นางสุมลทา  ผวิขำ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
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ภาคผนวก 

- แนวทางการส่งใช้เงินยืมและการจัดลำดับเอกสารการส่งใช้เงินยืม 

- การยืมเงินและการชดใชเ้งินยืม 

- หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายในการจดักิจกรรมเพือ่เสรมิสร้างความรูใ้ห้กับนักเรียน 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร (แบบ ๗๒๒๓) 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 

- แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร 

- แบบบันทึกข้อความ ขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนตวัเดินทางไปราชการ 

- แบบประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ๘๗๐๘) 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

- แบบขออนุมัติเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  

- -ขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 

- รายการส่งใช้เงินยืม 

- ใบสำคัญรับเงิน 

- ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

- ใบสั่งจ่ายเงิน 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน ...... 
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การส่งใช้เงินยืมกรณีเดินทางไปราชการ 

หลักฐานและการจัดลำดับการส่งใช้เงินยืมไปราชการ 

 ๑. บันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้เงนิยืม 

 ๒. รายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 

 ๓. สำเนาสัญญายืมเงนิ 

 ๔. แผนที่ระยะทาง (GPS) 

 ๕. หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 

 ๖. ใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

 ๕. ขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร 

 ๖. คำสั่งโรงเรียนให้ไปราชการ 

๗.  ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 

 ๘. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 ๙. ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) 

 ๑๐. ภาพประกอบการเดินทางไปราชการ 

การส่งใช้เงินยืมกรณีนำนักเรียนไปศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ 

๑. ขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 

๒. รายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 

๓. สำเนาสัญญายืมเงนิ 

๔. แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๕. ขออนุมัติจัดกิจกรรมทัศนศึกษาแหล่งเรยีนรู้นอกสถานที่(แนบโครงการ) 

๖. ขออนุมัติจ่ายเงินอดุหนุนเรียนฟรี ๑๕ ป ีอย่างมีคุณภาพ(กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน) 

๗. คำสั่งโรงเรียน 

๘. เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  

    - จ้างเหมารถ 

    - ใบเบิกค่าอาหารนักเรียน 

    - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของครูผูค้วบคุม 

๙. รูปภาพประกอบกิจกรรม    



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๘ : โรงเรียนคำชะอีวิทยาคาร 

 

         

 

 

 


