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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

             การจัดซือ้จัดจ้าง 

2. วิธกีารข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างตอ่เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 

 5. ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสด ุ

 6. ตรวจนับ และตรวจรับพสัดุ/งานจ้าง 

 7. เจ้าหน้าท่ีการเงนิเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอน
ที ่

รายละเอียดการปฏบิัต ิ ระยะเวลาในการ
ปฏบิัต ิ

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จา้งต่อเจ้าหนา้ท่ีพัสดุ 1 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ีพสัดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รบัจัดสรรและ
เสนอความคิดเห็นตอ่ผู้บริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 1 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ีพสัดุแจ้งผลการอนมุัติกับผู้เสนอ  1 วัน 

5 ดำเนินการจัดซือ้/จา้งตามวธิกีารทางพัสด ุ 7 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 

7 เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 

4. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
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บุคลากรกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 

โรงเรียนพังเคนพิทยา  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอบุลราชธาน ีอำนาจเจริญ 

ท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง / อันดับ ภาระงานความรับผิดชอบ 
1 ว่าท่ี ร.ต.สายณัห์  บุดดาแพน 

 
ครู อันดับ คศ.3 1. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

2. หัวหน้างานควบคุมภายใน 
3. หัวหน้างานระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 

2 นางสาวธิดารัตน์  เสนาใหญ ่
 

ครู อันดับ คศ.3 1. หัวหน้างานแผนงานและนโยบาย 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3 นางสาวณัฐกฤตา  ภูมิลาวัลย ์ ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าเจา้หน้าท่ีการเงิน 
4 นางสาวบงัอร  ชูไทย ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าเจา้หน้าท่ีการบญัช ี
5 นางสาวเบญจวรรณ  ยาตรา ครู อันดับ คศ.2 เจ้าหน้าท่ีการเงนิและบญัช ี
6 นายวุฒิไกร  จันพวง ครู อันดับ คศ.2 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
7 นางสาวจิตฐิกาญจน์  บุญเลิศ ครู อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
8 นางสาวสุธาวลัย์  ผ่านเมือง ครูผู้ชว่ย เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ภาระงานกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 

โรงเรียนพังเคนพิทยา  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
1. งานบริหารงานงบประมาณ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ (ผอ. หรือ รอง.ผอ.)ดังนี ้
1.1 เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบรหิารงานงบประมาณของโรงเรียน 
1.2 ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม      
ประเมินผลงาน 
          1.3 นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ  
ของราชการนโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
          1.4 ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรยีนเพือ่พัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน  
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
          1.5 ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม 
          1.6 ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบญัชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
          1.7 ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัตริาชการ 
          1.8 ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย 
1.9 ประสานงานกับงานสำนกังานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรยีนและกลุ่มโรงเรยีน 



4 
 
1.10 บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลของกลุ่ม 
1.11 ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1.12 จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
1.13 ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเก่ียวข้องในการกำหนดตวัชีว้ัด 
1.14 กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพือ่การปรับปรุงพัฒนา ใหเ้ข้าถึงเกณฑ์ตวัชีว้ัดท่ีกำหนด 
1.15 จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1.16 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
1.17 รวบรวมและจัดทำรายงานเพือ่เสนอตอ่เขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.18 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
1.19 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีหน้าท่ีและความรบัผิดชอบ ดังนี้  
2.1 เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
  2.2 พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้มีประสิทธภิาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
2.3 จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
2.4 กำหนดหน้าท่ีและความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้สอดคลอ้ง 
กับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเปา้ประสงค์ของโรงเรียน 
          2.5 วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน 
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
          2.6 ส่งเสริมสนับสนนุครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัตงิานในกลุ่มบริหาร 
งานงบประมาณอยา่งมีประสทิธิภาพ 
          2.7 ประสานงานใหค้วามช่วยเหลอื ชว่ยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          2.8 เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงานงบประมาณและรว่มในการดำเนินงานของงานต่างๆ  
ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
          2.9 สรุปประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการ 
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
          2.10 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. งานการเงินและการบญัชี มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
          3.1 กำกับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณใหถู้กต้องตามระเบยีบและ 
เป็นปัจจุบัน 
          3.2 จ่ายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบใหจ้่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผูอ้ำนวยการสถานศึกษาแล้ว 
          3.3 จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
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          3.4 จัดทำรายงานการใช้ใบเสรจ็รับเงิน ประจำปีงบประมาณ 
          3.5 จัดเก็บ นำส่ง จัดทำบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของสว่นตัว 
          3.6 จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงนิ บกศ. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดอืน 
          3.7 จัดทำทะเบียนเงนิฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดทำงบเทียบยอด
ประจำเดือน 
          3.8 จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ท่ีได้รับแลว้ จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ 2 ครั้ง) 
          3.9 รวบรวม จัดทำสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพือ่จัดทำรายงานประจำงวดและประจำปี 
          3.10 รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
          3.11 จัดทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตามกำหนดเวลา 
          3.12 จัดทำหนังสือการใชส้ิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
          3.13 จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
          3.14 จัดทำแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
          3.15 จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจำเดือน 
          3.16 จัดทำหลักฐาน รับ – จ่าย เงินประจำสง่ธนาคารและรายบุคคล 
3.17 เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก 
 3.18 เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท 
3.19 เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
          3.20 เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตูเ้ก็บเงิน 
          3.21 กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกตอ้งตามระเบียบและ
เป็นปัจจุบัน 
          3.22 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานพัสดุและสินทรพัย์ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         4.1 ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวสัดุครุภณัฑ์ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน 
          4.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบยีบในกรณีที่หมดสภาพหรอืไม่ได้ใช้
ประโยชน ์
          4.3 จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพยส์ินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ใหเ้ป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงนิ
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
          4.4 จดทะเบียนเป็นราชพสัดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารกัษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จงัหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปจัจุบันและให้จักทำ
ทะเบียนคุมในสว่นของโรงเรยีนให้เป็นปัจจุบัน 
          4.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
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          4.6 จัดทำระเบียบการใช้ทรพัย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
          4.7 ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ 
สิ่งก่อสรา้งในกรณีทีเ่ป็นมาตรฐาน 
          4.8 ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะกำหนดราคากลางหรือ
รูปแบบรายการของครุภัณฑส์ิ่งก่อสรา้งในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
          4.9 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมือ่ตรวจรับงานให้มอบเรือ่งให้แก่
เจ้าหน้าท่ีการเงนิวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
4.10 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินให้เป็นปัจจุบัน 
          4.11 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรพัย์ 
          4.12 กำหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบ 
          4.13 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ 
4.14 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลงัการใชง้าน สำหรับทรัพย์สินท่ีมีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรือ้ถอนกรณเีป็นสิ่งปลูกสร้าง 
          4.15 ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม
สาระไดร้ับตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
          4.16 ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหนา้กลุม่สาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
          4.17 ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
          4.18 จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใชเ้งินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีท่ีได้รับอนุมัติแลว้ 
          4.19 จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
          4.20 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
          4.21 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งานควบคุมภายใน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
          5.1 จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
          5.2 ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปรง่ใส 
          5.3 ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน
ผลการตรวจสอบ 
          5.4 ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหนา้งานในการวเิคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน
ต่างๆ 
          5.5 วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อป้องกันความเสีย่งจากการดำเนินงาน 
          5.6 ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวธิีการท่ีสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
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          5.7 ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
          5.8 รายงานผลการประเมินตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
          5.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
          6.1 จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หนว่ยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพืน้ท่ี
การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากร 
          6.2 ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพรว่มกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและ
เอกชน 
          6.3 สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษารว่มมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกดิประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
          6.4 ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน ์
          6.5 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหลง่สนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผูร้ับผิดชอบ 
          6.6 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาเพือ่
ขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
          6.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. งานแผนงานและนโยบาย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
          7.1 ศึกษา วิเคราะห ์นโยบาย และกลยุทธ์ของหนว่ยงานต้นสังกัด รวมท้ังสภาพปัจจุบันและปัญหา
ของโรงเรยีนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรยีน 
          7.2 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนรว่มของ
ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย 
          7.3 เสนอขอความเหน็ชอบแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
          7.4 แจ้งจัดสรรวงเงนิและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
          7.5 ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
          7.6 ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจดัทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่กำหนด 
          7.7 จัดทำเอกสารสรปุผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัตปิระจำปี เสนอรายงาน
ผู้บริหารและหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป 
          7.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ภาระงานหน้าที่ความรบัผิดชอบ  กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 
โรงเรียนพังเคนพิทยา  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอบุลราชธาน ีอำนาจเจริญ 
ท่ี ชื่อ-สกุล / ปฏิบัติหนา้ท่ี ภาระงานความรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ว่าท่ี ร.ต.สายณัห์  บุดดาแพน 

-หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

1.ช่วยบริหาร นิเทศ กำกับ ติดตามประสานงานในกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
2.ดำเนินการเบิกจ่ายและรายงานเงินค่าสาธารณูปโภค 
3.ดำเนินการเบิกจ่ายและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
4.ดำเนินการรายงานเบิกจา่ยเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
5.ดำเนินการเบิกจ่ายและนำส่งเงินประกันสังคม 
6.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท 
7.ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามสัญญายืมเงิน และส่งใชเ้งินยมื 
8.ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีเงนิฝากของโรงเรียน 
9.ดำเนินการเก่ียวกับการสั่งจา่ยเช็ค /ใบถอนเงิน /ใบฝากเงิน 
10.ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอซือ้/ขอจ้าง/การ
จัดทำของ 
11.จัดระบบการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
12.เสนอขออนุมัติใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ 

 

2 นางสาวธิดารัตน์  เสนาใหญ ่
-หัวหน้างานแผนงานและ
นโยบาย 

1.ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบตัิราชการประจำปีการศึกษา และ
แผนพัฒนาการศึกษา 
2.จัดทำบันทึกและรายงานการควบคุม กำกับ ดูแลการใช้
จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
3.แจ้งจัดสรรวงเงิน แจ้งอนุมตัิเงินงวด เงินงบประมาณ/เงนิ
นอกงบประมาณ 
4.ติดตาม รวบรวมการสรุปรายงานการดำเนินการตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจำปีการศึกษา 

 

3 นางสาวณัฐกฤตา  ภูมิลาวัลย ์
-หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

1.จัดทำและรายงานขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
2.ดำเนินการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
3.นำส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
4.เบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์และอินเทอร์เน็ต 
5.ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจา้งแม่บ้านและคนงาน 
6.ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าประกันสังคมแม่บ้านและคนงาน 
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-7- 
ท่ี ชื่อ-สกุล / ปฏิบัติหนา้ท่ี ภาระงานความรับผิดชอบ หมายเหต ุ
4 นางสาวบงัอร  ชูไทย 

-หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการบัญช ี
1.จัดทำบัญชเีงินงบประมาณ เงินนอกประมาณทุกประเภท 
และรายงานทางการเงินและบัญช ี
2.ตรวจสอบและจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน กสศ./
เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน/เงินค่าชุดนักเรียน/ เงินค่า
อุปกรณ์การเรยีน 

 

5 นางสาวเบญจวรรณ  ยาตรา 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัช ี

1.ดำเนินการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
2.ออกใบเสร็จรับเงินรับเงินทกุประเภท 
3.จัดทำและรายงานสมุดเงินสด 

 

6 นางสาวธิดารัตน์  เสนาใหญ ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

1.ตรวจสอบรายการพสัดุและสำรวจราคาพัสดุที่ต้องจัดหาใน
รายงานขอซือ้/จา้ง 
2.กำกับ ควบคุม จัดทำทะเบียนคุมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.ดำเนินการจัดซือ้/จัดจ้างในระบบ egp เงินงบประมาณ 
4.ดำเนินการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบประจำปี 
5.กำกับ ควบคุมการดำเนินการจัดหาพสัดุของโรงเรียน ใน
หน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
6.กำกับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบติดตามการปรับซอ่มวัสดุ/
ครุภัณฑ์ ในสถานศึกษาทุกรายการ 

 

7 นางสาวสุธาวลัย์  ผ่านเมือง 
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

1.จัดทำหลักฐานการจัดซือ้จดัจ้าง ในระบบโปรแกรมพัสด ุ
2.ติดต่อประสานงานผู้ตรวจรบั /ผู้เบิก ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ช่วยดำเนินการจัดหาพัสดุของโรงเรียน 
4. ลงทะเบียนครภุัณฑ ์

 

8 นายวุฒิไกร  จันพวง 
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

1.ช่วยดำเนินการจัดหาพัสดุของโรงเรียน 
2.ดำเนินการควบคุม ตรวจสอบติดตามการปรับซ่อมวัสด/ุ
ครุภัณฑ์ ในสถานศึกษาทุกรายการ 

 

9 นางสาวจิตฐิกาญจน์  บุญเลิศ 
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

1.จัดทำหลักฐานการจัดซือ้จดัจ้าง ในระบบ egp (เงินนอก
งบประมาณ ตามวงเงินงบประมาณท่ีระเบียบฯกำหนด) 
2.จัดทำหลักฐานการจัดซือ้จดัจ้าง ในระบบโปรแกรมพัสด ุ(เงิน
นอกงบประมาณ ตามวงเงินงบประมาณท่ีระเบยีบฯกำหนด) 
3.ช่วยดำเนินการจัดหาพัสดุของโรงเรียน 
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ท่ี ชื่อ-สกุล / ปฏิบัติหนา้ท่ี ภาระงานความรับผิดชอบ หมายเหต ุ
10 ว่าท่ี ร.ต.สายณัห์  บุดดาแพน 

-หัวหน้างานระดมทรัพยากร 
และการลงทุนเพือ่การศึกษา 

1. งานระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน ์
2. จัดทำแผนงาน/โครงการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและ
ทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธกีาร แหล่งสนับสนุน เปา้หมาย 
เวลาดำเนินงาน และผูร้ับผิดชอบ 
3. งานการรับบริจาคเงิน และสินทรัพย ์

 

 
 
 


