
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุโขทัย 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 



 
คำนำ 

 กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา มีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึด 
หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก ทรัพย์สิน
ของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล ให้เกิดคุณภาพ
ท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือการบริหารงานกลุ่ม บริหาร
งบประมาณขึ้น  

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
บริหาร จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุท่ีว่าการบริหารและ 
การจัดการสถานศึกษาจะเปล่ียนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอำนาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการท้ังด้าน วิชาการ 
งบประมาณ บุคคล และบริหารท่ัวไปมากขึ้น และดำเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็น
แนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนกงไกรลาศวิทยาได้นำไป เป็นแนวทางในการบริหารจัด
การศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้ อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป  

กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
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สารบัญ 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
การบริหารงาน กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  1 
โครงสร้างการบริหารโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 2 
โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 3 
รายละเอียดตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  
      การเงิน (รับเงิน) 4 
      ขอเบิก – ขอจ่าย เงินสวัสดิการ 5 
      การเงิน (จ่าย) : กรณีเงินฝากธนาคาร 6 
      งานบัญชี 7 
รายละเอียดตามโครงสร้างกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 8 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 8 
เอกสารอ้างอิง 19 
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********************** 
ปรัชญาโรงเรียน 

      “นตฺถิ ปญฺญา สมาอาภา” “ไม่มีแสงสว่างใดเสมอด้วยแสงสว่างแห่งปัญญา” 
 คำขวัญของโรงเรียน 
 “เรียนดี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม” 
 

สีประจำโรงเรียน (แสด-ขาว) 
สีแสด เป็นสีแห่งความสมบูรณ์ สีแหํงดวงปัญญา สีแห่งความรุ่งเรือง 
สีขาว เป็นสีแห่งธรรมะ ความดีงาม 

อักษรย่อของโรงเรียน     ก.ล. 
 
ดอกไม้ประจำโรงเรียน 
  ปาริชาติ (ทองหลางลาย) 
พระพุทธรูปประจำโรงเรียน 

พระอุดมทรัพย์มุณีศรีสุโขทัย 
  ตราสัญลักษณ์โรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารงาน  
กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
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โครงสร้างการบริหารกลุม่งานแผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

ผูช้่วยผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

หวัหนำ้กลุ่มงำนฯ 

สำรบรรณ
กลุ่มงำนฯ 

กำรบริหำร
กำรเงิน 

ภำย 

งำนบญัชี 

 

คณุภำพ

งำนสวสัดิกำร 
โรงเรียน 

คณุภำพ 

งำนพสัดแุละ
สินทรพัย ์

คณุภำพ 

ทะเบียน
ครุภณัฑ ์

คณุภำพ 

งำนตรวจสอบ
พสัดุ 

คณุภำพ 

งำนทะเบียน
ส่ิงก่อสรำ้ง 
คณุภำพ 

งำนระดม
ทรพัยำกรฯ 

 

• ลงทะเบียน
รับ-ส่งหนังสือ 
• จัดส่งหนังสือ
ราชการ 
• จัดทำวาระ
การประชุม 
บันทึก 
ประกาศ  
คำสั่ง 
• งานอ่ืนๆ ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

• จัดทำ
หลักฐาน
การเงิน การรับ 
การจ่าย การ
เก็บรักษาเงิน 
• ตรวจสอบ-
รายงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
• จัดทำ
รายงานเงิน
คงเหลือ
ประจำวัน 
 

• จัดทำบัญชี 
สมุดเงินสด 
แบบรายงาน
เงินคงเหลือ
ประจำวัน 
• เก็บรวบรวม
หลักฐาน ทุก
ประเภทไว้เพื่อ
ตรวจสอบ 
• รายงาน
การเงินฯ 
 

• จัดทำแบบคำ
ขอเงิน
สวัสดิการต่างๆ 
• รวบรวมคำ
ขอเงิน
สวัสดิการจาก
บุคลากรเพื่อ
เสนอผู้บริหาร 
• ประสานงาน
ให้ความ
สะดวกแก่
หน่วยงานอ่ืนๆ 
 

• จัดซื้อ จัดจ้าง  
•จัดหาและ
จัดซื้ออุปกรณ์
การเรียนฯ 
• จัดทำและ
ตรวจสอบ
เอกสารในการ
สั่งซื้อฯ 
• รวบรวม
เอกสาร
หลักฐานฯ 
 

• ควบคุมดูแล
และรับผิดชอบ
การปฏิบัติงาน
ทะเบียนและ
ทรัพย์สิน 
• ลงทะเบียน
สินทรัพย์ที่
รับเข้ามา ก่อน
แจกจ่ายฯ 
• ทำทะเบียน
แยกตาม
ประเภทฯ 

• จัดทำบัญชี
ควบคุมพัสดุ 
• ดำเนินการ
บำรุงรักษา
พัสดุ 
• ตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 
• จำหน่ายพัสดุ
ประจำปี 
• งานอ่ืนๆ ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

• รวบรวม
ข้อมูลการ
จัดหาพัสดุใน
ภาพรวมของ
โรงเรียน 
• จัดทำ
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินและ
บัญชีพัสดุฯ 
• จัดทำ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

• จัดทำ
โครงการระดม
ทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
• ดำเนินการ
เก็บเงินระดม
ทรัพยากรฯ 
• เก็บรักษา 
เบิก จ่าย ให้
เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 
• จัดทำ
รายงานฯ 

3 



การเงิน (รับเงิน)

• รับเงิน 

• ออกใบเสร็จรับเงิน 

• นำเงินฝากธนาคาร,ฝากคลัง 

• บันทึกข้อมูลการชำระเงิน บกศ. 
ของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

• ติดตามการค้างชำระเงิน บกศ. 
ของนักเรียนผ่านครูที่ปรึกษา 

• ทะเบียนคุมการรับเงินบำรุง
การศึกษา 

• ส่งใบเสรจ็รับเงินหรือเอกสาร 

การรับเงินให้งานบัญชีบันทึกบัญชี 

• เงินระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

• เงินอื่น 

• ใบเสร็จรับเงิน 

• ใบเสร็จรับเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ : โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเบิก -ขอจ่าย เงินสวัสดิการ 

 การศึกษาบุตร  การรักษาพยาบาล     ค่าเช่าบ้าน 

ส่งเอกสารภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน         เก็บเอกสาร หลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของเบิกและ 
เสนอขออนุมัติ ในวันที่ 16-17 ของทุกเดือน จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 

บันทึกขอเบิกในระบบ  บันทึกขอจ่ายในวันที่ ในวันที่จ่ายเงิน  

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีของหน่วยงาน  โอนเงินเข้าบญัชีข้าราชการที่ขอเบิกในวันจ่ายของเดือน  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ : โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเช็คให้ผู้มีอำนาจลงนามเพ่ือ 
จ่ายเงินตามรายงานขอซื้อ,ขอจ้าง 

การเงิน (จ่าย) : กรณีเงินฝากธนาคาร 

จ่ายเช็ค/เงินสด  พร้อมท้ังออกหนังสือ
รับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

ส่งหลักฐานจ่ายให้บัญชี 

จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 

ทะเบียนคุมสัญญายมืเงิน 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ : โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

งานบัญช ี

จัดเรียงเอกสารจ่าย,ให้เลขที่คุมเอกสาร 
บค. หรือ บจ. 

บันทึกรายการรับ-จ่าย ในสมุดเงินสด 
 

บันทึกรายการรับ-จ่าย ในทะเบียนคุม 
 

จัดเก็บหลักฐานการจ่าย 

จัดทำรายงานด้านการเงิน 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

สรุปเงินนอกงบประมาณคงเหลือ 

สรุปเงินในงบประมาณคงเหลือ 

รายงานลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท 

รายงานงบทดลองรายเดือน (สตง.) 

รายงานการเบิกเงินจากคลัง 

ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

เข้าเล่มจัดเก็บบัญชีสมุดเงินสด 

จัดเก็บโดยแบ่งตามประเภทเงิน ดังนี้ 
1. เงินอุดหนุน 
2. เงินห้องเรียนพเิศษ 
3. เงินระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
4. เงินรายได้สถานศึกษา 
5. เงินทุนการศึกษา 

จัดเก็บเป็นรายเดือน เรียงตามลำดับ 
วันที่ ที่จ่ายเงิน 

 

ภายในวันที่ 5  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ : โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  

รายละเอียดตามโครงสร้างกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 

การบริหารงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนกงไกรลาศวิทยาเป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่ง
ส่งเสริมให้สามารถ ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพื่อ ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากร
ให้เกิด ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสาน
ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา
สถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
   ๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
   ๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
  ๔. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  ๕.  เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 นายสุทน  ทับจาก 
  
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 

  นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์  ตำแหน่ง   รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
  นางสาวสายทิพย์  อ๊อดพันธ์  ตำแหน่ง ครู   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารแผนงาน  
        และงบประมาณ 
  นางนิภาวรรณ  เกตุสาคร     ตำแหน่งครู        ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงาน 
        และงบประมาณ  
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารแผนงานและ
งบประมาณ 
1. กำกับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน และรับผิดชอบการบริหารและการ จัดการ 

ตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของ 
สถานศึกษา  

2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย นโยบาย 
และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

3. วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ีมุ่งเน้น  
ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  

4. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ การ 
ปฏิบัติงาน  

5. ประชาสัมพันธ์งาน นิเทศฝึกอบรม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้มีส่วนร่วม ในการ 
ปฏิบัติกิจกรรม  

6. ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม  
เป้าหมาย  

7. สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมสำคัญในการปฏิบัติกิจกรรม เพื่อพัฒนาให้ เป็น 
มนุษย์ท่ีสมบูรณ์  

8. กำกับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ  
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

9. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร  
งบประมาณ บริหารท่ัวไป  

10. จัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  
11. ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร นโยบาย ของ 

โรงเรียนและท่ีกำหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ์  
12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
13. ร่วมกำหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
14. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพื่อการพัฒนาโรงเรียน  
15. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน  
16. จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ  
17. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  
18. เป็นท่ีปรึกษาผู้อำนวยการโรงเรียน 
19. รักษาราชการแทนในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน หมายเลข 2 ในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน ไม ่

สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
21. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  นางนิภาวรรณ  เกตุสาคร     ตำแหน่งครู        ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงาน 
        และงบประมาณ  

ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
1. เป็นผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียนในการประสานงาน กำกับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน 
2. ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน ในกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
3. มีอำนาจส่ังการ ท่ีจำเป็นในกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของโรงเรียน  

แทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
4. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย  

นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  
5. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารแผนงานและ 

งบประมาณให้สอดคล้อง กับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา  
6. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพฒันาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี  

มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  
7. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ  

การปฏิบัติงาน  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณในกรณีท่ีได้รับ 

มอบหมาย หรือไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่อยู่  
9. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
10. ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  
11. กำกับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ  

สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
12. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ  

บริหาร งบประมาณ บริหารท่ัวไป  
13. เป็นท่ีปรึกษารองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสารบรรณกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 นางนวนิตย์  เด่นสมบูรณ์  ตำแหน่ง ครู    หัวหน้า 
 นายพงค์สันต์ พันธ์ชัย  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี 

1. ลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการของกลุ่มงาน 
2. เสนอหนังสือราชการต่อรองผู้อำนวยการ หรือผู้ช่วยผู้อำนวยการ หรือหัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อพิจารณา  

กล่ันกรอง ก่อนมอบให้ผู้รับผิดชอบไปด าเนินการ 
3. จัดส่งหนังสือราชการ บันทึก ประกาศ คำส่ัง หรือเอกสาร ให้กับบุคลากรในกลุ่มงานได้รับทราบและ 

นำไปดำเนินการ 
4. ติดตามทวงถามหนังสือราชการ และประสานแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องภายในกลุ่มงาน และระหว่างกลุ่มงาน 
5. ร่างหนังสือราชการเพื่อโต้ตอบกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ร่างคำส่ังการปฏิบัติงานในกิจกรรม โครงการ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน 
7. จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึก และรายงานการประชุมของกลุ่มงาน 
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8. เก็บรักษา และทำลายหนังสือราชการของกลุ่มงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแผนงานและนโยบาย ประกอบด้วย 
1. นายสุทน  ทับจาก   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
2. นางจิตจุฑา สุขสมจิตร์   ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
3.  ว่าท่ีร้อยตรีวิษณุ อินทร์ปาน  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
4.  นางสายทอง  หลากจิตร    ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
5.  นายชลอ  ทิพวัน   ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
6.  นางสมพร  สินสุมทร   ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
7.  นายสุติ  คงเผ่ือน   ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
8.  นายจีระศักดิ์   พวงขจร  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
9. นางสาวชลกาล แก้วทุ่ง     ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
10. นางน้ำเงิน  สำอางค์ยอด  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
11. นางจริญ  สระชุ่ม  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
12. นางสาวศิริภรณ์  แก้วพัน  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
13. นางบุญเกิด  บุญติด  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
14. นางสุชาดา  อิ่มประสิทธิชัย ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
15. นางสาวกฤตยาพร  อมรวัฒนานุกูล ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
16. นางสาวจิรสุดา  พยอม   ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
17. นางสาวศศิพร จันทร์ศรี   ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
18. นางสาวสายทิพย์  อ๊อดพันธ์  ตำแหน่ง ครู         กรรมการและเลขานุการ 

19. นางนวนิตย์  เด่นสมบูรณ์  ตำแหน่ง ครู         กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
20. นางมะลิวัลย์ ทองอิน       ตำแหน่ง ครู         กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวนโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และบริบทของโรงเรียน นำไปวิเคราะห์ และ 
สังเคราะห์ เพื่อนำมากำหนดเป็นแนวนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย ของโรงเรียน 
 2. วางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินงาน และขับเคล่ือนการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ  
ประเด็นยุทธศาสตร์เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด และผลผลิตท่ีเช่ือมโยงและสอดคล้องกับนโยบาย และ
ยุทธศาสตร์ของโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 3. วางแผนพัฒนาคุณภาพงานแผนงานและประกนัคุณภาพ ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับความ 
ต้องการของชุมชนและบรรลุตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว ้
 4. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน และจัดทำแผนกลยุทธ์โรงเรียน 
 5. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนกลยุทธ์ เสนอขอความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 6. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน ติดตามประเมินผลและรายงานผล 
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 7. ช่วยเหลือ ประสานงานกับงานต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
โรงเรียน 
 8. จัดทำปฏิทินติดตามโครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
 9. ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มงานและงานต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีของโรงเรียน 
 10. วิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ/กิจกรรมตาม แผนปฏิบัติการ 
ประจำปีของโรงเรียน 
 11. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจทำให้การดำเนินงาน  
ไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 12. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
การคำนวณต้นทุนผลผลิต ประกอบด้วย 

1.  นางนวนิตย์ เด่นสมบูรณ์  
2. นางนิภาวรรณ เกตุสาคร  
3. นางสาวสายทิพย์ อ๊อดพันธ์  
4. นางมะลิวัลย์ ทองอิน  
5. นางสาวอภิวรรณ แก้วภูสี  
6. นางศรีวรรณ หงษ์ทอง  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
 1. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความสำเร็จตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2. ตรวจสอบ ทบทวน รายงานคุณภาพการศึกษาภายในโรงเรียน 
 3. ขอเปล่ียนแปลงงบประมาณงานแผนและประกันคุณภาพ 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 
 การบริหารการเงิน 
 1. นางนิภาวรรณ  เกตุสาคร   ตำแหน่ง ครู  หัวหน้า 
 2. นางบุญเกิด  บุญติด    ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี 
 1. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำหลักฐานการเงิน , การรับเงิน ,การจ่ายเงิน, การเก็บรักษาเงิน,  
การควบคุมและตรวจสอบ และการประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย   
 2. ตรวจสอบชุดเบิก-รายงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ รายงานไปราชการ เพื่อเสนอฝ่ายบริหารอนุมัติ 
 3. ท าการเบิก-จ่ายเงินค่าพัสดุ ค่าไปราชการ ตามชุดเบิกท่ีได้รับอนุมัติจากฝ่ายบริหาร 
 4. จัดทำเอกสารและเบิก-จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคตามชุดเบิกท่ีได้รับอนุมัติจากฝ่ายบริหาร 
 5. จัดทำการเบิก-จ่ายเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เงินสมทบประกันสังคม เงินค่าบำรุงลูกเสือ  
ยุวกาชาด เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เงินทุนการศึกษา ฯลฯ 
 6. จัดทำหรือจัดหาหลักฐานทางการเงินท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ใบเสร็จรับเงิน หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
แบบรายงานส่งเงินสมทบประกันสังคม ฯลฯ 
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 7. จัดทำการรายงานและการนำเงินส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เงินสมทบประกันสังคมเงินภาษีหัก  
ณ ท่ีจ่าย รายงานค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ 
 8. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 9. ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อโรงเรียนมีการรับเงินจากหน่วยงาน (สพม.สุโขทัย, สนง.คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน) และนำส่งใบเสร็จรับเงินให้กับ สพม.สุโขทัย ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อโรงเรียนรบัเงินระดม 
ทรัพยากร เงินบริจาคทุนเพื่อการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษา 
 10. นำฝากเงินคงเหลือประจำวันแก่คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและนำฝาก-ถอนเงินกับธนาคาร หรือ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10. การนำเงินส่งคลัง เช่น เงินรายได้แผ่นดิน เงินค่าขายแบบก่อสร้าง เงินประกันสัญญา และเงินอื่นๆ 
11. ประสานงานให้ความสะดวกแก่หน่วยงานอื่นๆ ในด้านการเงินของโรงเรียน 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การบัญชี 
1. นางมะลิวัลย์ ทองอิน  
2. นางพิสมรคงสุวรรณ์  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู  

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
     1. จัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์ท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เช่น สมุดเงินสด แบบรายงานคงเหลือ 
ประจำวัน ฯลฯ 
     2. จัดทำทะเบียนคุมเงินประเภทต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
     3. จัดทำบัญชีเงินงบประมาณ นอกงบประมาณ และเงินต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามเอกสารหลักฐานให้เป็น
ปัจจุบัน 
     4. เก็บรวบรวมหลักฐาน ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและปลอดภัย  
ไว้ให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
     5. จัดทำรายงานการเงินและจัดส่งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาท่ีกำหนด เช่น รายงานงบเดือน 
ฯลฯ 
     6. ประสานงานให้ความสะดวกแก่หน่วยงานอื่นๆ ในด้านการเงินและบัญชีของโรงเรียน 
     7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เงินสวัสดิการโรงเรียน 
      นางวราภรณ์ พันธุ์พืช                 ตำแหน่ง ครู          หัวหน้า 
มีหน้ำที่ 
       1. จัดทำแบบคำขอเงินสวัสดิการต่างๆ เพื่อบริการคณะครู บุคลากรทางการศึกษาและ บุคลากร ท่ี
เกี่ยวข้อง 
       2. รวบรวมคำขอเงินสวัสดิการจากบุคลากรของโรงเรียนเพื่อเสนอผู้บริหารอนุมัติและจัดส่งหนังสือไปยัง 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
       3. จัดทำรายงานเงินเดือนบุคลากรของโรงเรยีนและออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายให้บุคลากรของ 
โรงเรียน 
       4. ประสานงานให้ความสะดวกแก่หน่วยงานอื่นๆ ในด้านการเงินของโรงเรียน 
       5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานพัสดุและสินทรัพย ์
       การจัดซ้ือ จัดจ้ำง ประกอบด้วย 

1. นางบุญสม อินทร์สอน  
2. นางสาวรัตติญากรณ์ อัมพวัน  
3. นายพงค์สันต์ พันธ์ชัย  
4. นางสาวมินทราแก้วแดง  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง 
ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
  

มีหน้ำที่ 
       1. ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านงานจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  
ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ รวดเร็วและในราคาท่ีเหมาะสม  
       2. ประสานงานด้านการจัดซื้อตามหนังสือขออนุมัติดำเนินการ ตามโครงการต่างๆของหน่วยงาน 
       3. เก็บและรวบรวมข่าวสารท่ีจำเป็นต่อการจัดซื้อ ได้แก่ ราคาพัสดุสินค้าคงคลัง อัตราการใช้แหล่งขาย 
คุณลักษณะเฉพาะและข้อมูลท่ีเกี่ยวกับพัสดุ เช่น แคตตาล็อกวิธีใช้ส่วนประกอบ วิธีการผลิต ฯลฯ 
       4. การพิจารณาความจ าเป็นในการจัดซื้อ รวมทั้งรายละเอียดพัสดุท่ีใช้ทดแทนกันได้ 
       5. จัดหาและจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์การเรียนหรือสินค้าต่างๆ ให้เพียงพอกับความต้องการและทันสมัย 
       6. ตรวจสอบราคาเปรียบเทียบราคาและมีการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนหรือใช้ข้อมูลในการจัดซื้อใน กรณี 
ท่ีมีการจัดซื้อในรูปคณะกรรมการ 
       7. จัดทำและตรวจสอบเอกสารในการส่ังซื้อตลอดจนตกลงเรื่องเครดิตเงื่อนไขในการชำระเงินกับร้านค้า 
       8. รวบรวมเอกสารหลักฐานในการส่ังซื้อและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
       9. ดำเนินการซื้อ 
          9.1 รับใบขอส่ังซื้อหรือใบเบิกจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้กลุ่มงาน 
          9.2 การรับพัสดุให้รับได้ภายใน 7 วันหลังจากวันรับใบขอส่ังซื้อจากงานต่าง ๆ 
          9.3 ในกรณีท่ีสินค้าหรือพัสดุท่ีหน่วยงานต้องการเป็นชนิดท่ีไม่มีในท้องตลาดต้องส่ังทำ เช่น 
การจัดพิมพ์เอกสารต่างๆเป็นงานท่ีต้องใช้เวลาการรับพัสดุจะได้รับเมื่อใดจะแจ้งให้ทราบหลังจากหน่วยงาน
จัดซื้อตกลงกับผู้รับจ้างแล้ว 
         9.4 ในกรณีท่ีงานจัดซื้อไม่สามารถไปซื้อพัสดุให้กับหน่วยงานต่างๆได้มอบหมายให้หน่วยงานนั้น 
ไปจัดซื้อเองและงานจัดซื้อเป็นผู้ตรวจเช็คพัสดุอีกครั้งหนึ่ง 
     10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ประกอบด้วย 

1. นางบุญสม อินทร์สอน  
2. นางสาวรัตติญากรณ์ อัมพวัน 

3. นางอภิรัตน์เตชะ  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4. นายพงค์สันต์ พันธ์ชัย  
5. นางสาวมินทราแก้วแดง  

ตำแหน่ง ครู ครูอัตราจ้าง 
ตำแหน่ง ครู ครูอัตราจ้าง 

 

มีหน้าท่ี 
       1. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทะเบียนและทรัพย์สิน ให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  
ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ  
       2. ตรวจรับสินค้าตามใบส่งของจากร้านค้า 
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       3. ลงทะเบียนสินทรัพย์ท่ีรับเข้า ก่อนแจกจ่ายไปตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มงานต่าง ๆ 
       4. เก็บรักษาสินทรัพย์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ตามทะเบียนสินทรัพย์ 
       5. ประสานกับงานจัดซื้อ กรณีโรงเรียนต้องการพัสดุ อุปกรณ์เร่งด่วน 
       6.จัดทำทะเบียนสินทรัพย์แยกตามประเภท และสถานท่ีจัดเก็บ โดยแยกประเภทสินทรัพย์ และรหัส
สินทรัพย์ 
       7. จัดทำใบรายการซื้อสินทรัพย์ประจำเดือน 
       8.ร่วมกับฝ่ายบริหารตรวจสอบยอดสินทรัพย์อย่างน้อยปีละ2ครั้ง และปรับปรุงทะเบียนสินทรัพย์ ท่ีมีอยู่
จริง 
       9. ตัดจำหน่ายสินทรัพย์ตามใบแจ้งจำหน่ายจากฝ่ายบริหารหรือหน่วยงานอื่นๆ 
     10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
การบำรุงรักษาพัสดุ และงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ ประกอบด้วย 

1. นางอภิรัตน์  เตชะ  
2. นางบุญสม  อินทร์สอน  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู  

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 

       3.  นายพงค์สันต์  พันธ์ชัย                             ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง               ผู้ช่วย 
       4.  นางสาวมินทรา  แก้วแดง                          ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง      ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
       1. จัดทำบัญชีควบคุมพัสดุ  
       2. ดำเนินการบำรุงรักษาพัสดุ 
       3. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
       4. ด าเนินการจำหน่ายพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
       5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
การจัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประกอบด้วย 

1. นางบุญสม อินทร์สอน  
2. นางสาวอภิรัตน์ พรหมมินทร์  
3. นายพงค์สันต์ พันธ์ชัย  
4. นางสาวมินทราแก้วแดง  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่งครูอัตราจ้าง  
ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี   

     1. เป็นคณะกรรมการงานบริหารงบประมาณ   

2. รวบรวมข้อมูลการจัดหาพัสดุในภาพรวมของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. กำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือส่ิงก่อสร้าง 
4. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดหาพัสดุสำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การประเมินผลผู้ขายและผู้จ้างฯลฯ 
       5. จัดหาพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบอำนาจของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       6. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีพัสดุด้วยการจัดหาและรับบริจาค 
       7. ควบคุม ดูแล บำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 
       8. ตรวจสอบพัสดุประจำปีและให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุดเส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการต่อไป 
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       9. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานทุกส้ินปีการศึกษา 
     10. เป็นคณะกรรมการงานบริหารงบประมาณ 
     11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
การประเมินผลการดำเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 

1. นางบุญสม อินทร์สอน  
2. นางสาวรัตติญากรณ์ อัมพวัน  
3. นางอภิรัตน์  เตชะ  
4. นายพงค์สันต์ พันธ์ชัย  
5. นางสาวมินทรา  แก้วแดง  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง 
ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง 

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
      1. จัดการประเมินผลการดำเนินงานการเงนิโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
      2. มีการประเมินผลในระดับงานย่อยของงานพัสดุและสินทรัพย์ 
      3. สนับสนุนการนิเทศติดตามการดำเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ 
      4. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานพัสดุและสินทรัพย ์
      5. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
      6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานระดมทรัพยากรเพื่อกำรศึกษา 

    1. นางนิภาวรรณ เกตุสาคร  
    2. นางบุญเกิด บุญติด  
    3. นางวราภรณ์ พันธุ์พืช  
    4. นางสาวศิริภรณ์ แก้วพันสี   

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู  

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี       
      1. จัดทำโครงการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา นำเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
      2. นำเสนอโครงการท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกงไกรลาศ 
วิทยา ต่อคณะกรรมการระดมทรัพยากร ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย เพื่อขออนุมัติ 
      3. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบ  
      4. ดำเนินการเก็บเงินระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการระดม 
ทรัพยากร ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
      5. เก็บรักษา เบิก จ่าย ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
      6. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ รายงานผลการดำเนินการเมื่อส้ินปีการศึกษา ให้ผู้บริหาร 
ได้รับทราบ 
     7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานธนาคารโรงเรียน 
คณะกรรมกำรอำนวยการ ประกอบด้วย 

    1. นายสุทน ทับจาก  
    2. นางจิตจุฑา สุขสมจิตร์  

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน  
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 

    3. ว่าท่ีร้อยตรีวิษณุ อินทร์ปาน  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

    4. นางสายทอง หลากจิตร  
    5. นายชลอ ทิพวัน  
    6. นางสมพร สินสมุทร  
    7. นางนิภาวรรณ เกตุสาคร  
    8. นายสุติ คงเผ่ือน  
    9. นายจีระศักดิ์ พวงขจร  
  10. นางสาวสายทิพย์ อ๊อดพันธ์ 
  11. นางสาวอมรรัตน์ ขัดสาย  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู  

กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

มีหน้าท่ี 

    1. อำนวยการให้ความสะดวก ให้คำปรึกษาในการจัดกิจกรรม 
    2. วางแผนการจัดกิจกรรมธนาคารออมสินโรงเรียน ให้ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    3. ประสานงานธนาคารออมสิน จัดทำข้อตกลง อำนวยความสะดวกแก่กรรมการ และแก้ปัญหาให้ 
การดำเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส  
คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 
     ฝ่ายที่ปรึกษานักเรียน ประกอบด้วย 

    1. นางศรีวรรณ หงษ์ทอง  
    2. นางนิภาวรรณ เกตุสาคร  
    3. นางมะลิวัลย์ ทองอิน  
    4. นางสาวสายทิพย์ อ๊อดพันธ์ 
    5. ว่าท่ีร้อยตรีศักดิ์ธรรมนูญ หงษ์ทอง  

ตำแหน่งครู  
ตำแหน่งครู  
ตำแหน่งครู  
ตำแหน่งครู  
ตำแหน่งครู 

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
     1. ให้คำปรึกษา แนะนำนักเรียนด้านการเงิน การบัญชี แผนงาน/โครงการ รวมถึงควบคุมการทำงาน 
ให้เป็นไปตามประกาศ เรื่อง แนวปฏิบัติของธนาคารอย่างเป็นระบบ โปร่งใส  
     2. ประสานงานเจ้าหน้าท่ีธนาคารออมสิน ให้ความรู้นักเรียน การฝาก-ถอนเงินกับธนาคาร และอื่น ๆ  
ท่ีได้รับมอบหมาย  
    3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

   1. นางอภิรัตน์  เตชะ  
   2. นายศศิน  คมขำ  
   3. นางสุภาวดี  นวลจีน  
   4. นายจีระศักดิ์  พวงขจร  
   5. นางสายทอง  หลากจิตร  
   6. นางมะลิวัลย์  ทองอิน  
   7. นางสาวชลกาล  แก้วทุ่ง  

ตำแหน่ง ครู  
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
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มีหน้าท่ี 
      1. ประชุมกรรมการคัดเลือกบริษัท เพื่อประโยชน์สูงสุดของนักเรียน 
      2. ดำเนินการทำประกันหมู่ให้กับนักเรียนบุคลากร 
      3. ดำเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนให้กับสมาชิกกรณีท่ีเกิดอุบัติเหตุ 
      4. สรุปผลการดำเนินงานรอบปี นำเสนอต่อผู้บริหาร 
      5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานสารสนเทศกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 

1. นางพิสมร  คงสุวรรณ์  
2. นางสาวรัตติญากรณ์  อัมพวัน  
3. นางนวนิตย์  เด่นสมบูรณ์  
4. นางอภิรัตน์  เตชะ  

ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 
ตำแหน่ง ครู 

หัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
      1. รวบรวมข้อมูล และจัดทำสารสนเทศกลุ่มงานการเงินและพัสดุ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการบริหาร 
จัดการกลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
      2. การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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เอกสารอ้างอิง 

 

  
 


