
 
ผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการ 
นายใจ  ยอดดำเนิน 

 
 
 

คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 

 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและสนิทรัพย์ 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 

คณะกรรมการชมรมผู้ปกครองและคร ู
 

 

รองผู้อำนวยการ 
 นายนพดล  คงป้อม  

 

 
 

ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและสนิทรัพย์ 
นางกัลยา  ธีระเชีย   

.  
- งานสารบรรณกลุม่ 
- งานพัสดกุลุ่ม 
- งานสารสนเทศกลุ่ม 
- งานควบคุมภายในกลุ่ม 
- งานแผนงานกลุม่ 
- งานประกนัคุณภาพกลุ่ม 
- งานนเิทศภายในกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 

 
- ฝ่ายบริหารวิชาการ 
- ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
- ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- ฝ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 

 
- แผนปฏิบัตกิารประจำปี 
 
 
 
 
 
 

 
- งานสวัสดกิารเงินกู ้
- งานประกนัอุบัติเหต ุ
- งานร้านค้า 
- งานคูปอง 
- งานกองทุนพัฒนาโรงเรียน 
- งานปฏิคม  
-กลุ่มงานสวัสดิการโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 
- งานจัดซ้ือจัดจ้าง  
- งานควบคุมวัสดุ  
- งานควบคุมสนิทรัพย ์
- งานควบคุมครุภัณฑ์ 
- งานตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 
 
 
 
 
 

 
- งานการเงิน 
- งานการบัญช ี
 
 
 
 

กลุ่มงานสำนักงาน    
 

กลุ่มงานระดมทรัพยากรเพ่ือ 
การศึกษา 

 
 

กลุ่มงานแผนงาน 
 

กลุ่มงานควบคุมภายใน 

 
 

กลุ่มงานพัสดุและสนิทรัพย ์กลุ่มงานการเงินและการบญัช ี



 

วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
บุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์  

ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 
 

พันธกิจ 
1. สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ 
2. ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว และลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน 
3. มุ่งม่ันพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานในทุกข้ันตอน 

 
เป้าประสงค์ 

1. การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนมีความถูกต้อง 
2. ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการด้วยความรวดเร็ว 
3. การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
2. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
3. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
4. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบริหารสินทรัพย์ 
5. ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหาร

สินทรัพย์ 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

1. กลุ่มงานสำนักงาน 
- งานสารบรรณกลุ่ม 
- งานพัสดุกลุ่ม 
- งานสารสนเทศกลุ่ม 
- งานควบคุมภายในกลุ่ม 
- งานแผนงานกลุ่ม 
- งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
- งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานการเงินและการบัญชี 
- งานการเงิน 
- งานการบัญชี 

3. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง  
- งานควบคุมวัสดุ  
- งานควบคุมสินทรัพย์ 
- งานควบคุมครุภัณฑ์ 
- งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 

4. กลุ่มงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
- งานสวัสดิการเงินกู้ 
- งานประกันอุบัติเหตุ 
- งานร้านค้า 
- งานคูปอง 
- งานบัญชีร้านค้า 
- งานปฏิคม  
- กลุ่มงานสวัสดิการโรงเรียน 

5. กลุ่มงานแผนงาน 
-- แผนปฏิบัติการประจำปี 

6. กลุ่มงานควบคุมภายใน 
- งานควบคุมภายในฝ่ายบริหารวิชาการ 
- งานควบคุมภายในฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานควบคุมภายในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
- งานควบคุมภายในฝ่ายกิจการนักเรียน 
- งานควบคุมภายในฝ่ายงบประมาณ 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พรรณนางาน 
กลุ่มบรหิารงบประมาณและสินทรัพย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มบรหิารงบประมาณและสินทรัพย ์
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. เป็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณของโรงเรียน 
3. วางแผนงาน/กิจกรรม เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. ควบคุมการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ 
7. รับผิดชอบ/กำกับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อำนวยความสะดวก และให้คำแนะนำแก่บุคลากรในโรงเรียน ที่เกี่ยวข้อง
กับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร เพ่ือขอเสนอ ขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและเพ่ิม
ค่าจ้าง 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มงานสำนักงาน 
งานสารบรรณกลุ่ม 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยีมาใช้ใน

การดำเนินให้เหมาะสม 
3. ปฏิบัติงานด้วยความรู้ ความสามารถ ตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และ

คุม้ค่า 
4. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ 
5. ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
6. โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืนๆ 
7. เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืนๆ 
8. จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
9. ตรวจทานเอกสารหลังจากผู้อำนวยการลงนามให้ครบถ้วน 
10. ประสานงานเกี่ยวกับหนังสือที่สั่งดำเนินการจากผู้อำนวยการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
11. จดเป็นคำบันทึกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ และประสานงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือ

ดำเนินการต่อไป 
12. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพัสดุกลุ่ม 

1. ตรวจสอบรายการ และจำนวนสิ่งของที่จำเป็นต้องใช้เป็นประจำแล้วแจ้งความประสงค์ต่องานจัดซื้อ เพื่อ
ดำเนินการจัดหาต่อไป 

2. จัดบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 
3. จัดทำทะเบียนคุม 
4. สำรวจยอดครุภัณฑ์ และทำทะเบียนสินทรัพย์ที่มีอยู่ทั้งสิ้นทุกประเภท 
5. ประสานงานด้านการจัดซื้อตามหนังสือขออนุมัติดำเนินการตามโครงการ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานสารสนเทศกลุ่ม 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับพัฒนางานสารสนเทศขงกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
2. วิเคราะห์สภาพงานสารนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์และสารสนเทศในด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง 
3. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์และผู้ที่เก่ียวข้อง 
4. นำข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารต่างๆ 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5. จัดทำรายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ทุก ๆ 6 เดือน 
7. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 
8. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
9. จัดทำระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 



 

10. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืนๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 
11. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณฯ 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานควบคุมภายในกลุ่ม 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน 
3. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในกลุ่มบริหารงบประมาณและนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ใน

การควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
4. ดำเนินการควบคุมตามเกณฑ์มาตรการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
5. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
6. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานแผนงานกลุ่ม 

1. รว่มกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล 
2. วิเคราะห์และประสานงานการจัดทำแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
4. ช่วยเหลือ ประสานงานกับงานต่างๆ ในกลุ่มงานบริหารงบประมาณฯ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผน

ปฎิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
5. จัดทำปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
6. ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของงานต่างๆ ตามแผนปฎิบัติการประจำปีของกลุ่ม

บริหารงบประมาณฯ 
7. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงานไม่ประสบ

ผลสำเร็จ เพ่ือให้กลุ่มบริหารงบประมาณฯเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
8. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฎิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
9. ปฎิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานประกันคุณภาพกลุ่ม 

1. ร่วมกำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติมาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมนุม 

2. ร่วมจัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบ
ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3. ร่วมจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา 
4. ร่วมกำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
5. ร่วมจัดทำรายงานประจำปีของสถานศึกษา (SAR) สรุปรายงานประจำปี 
6. ปรับปรุงพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
7. เสนองาน/โครงการ งบประมาณประจำปีของงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 



 

8. ปฎิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานนิเทศภายในกลุ่ม 
1. จัดทำแผนงานและโครงการงานนิเทศภายในกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
2. จัดระบบการนิเทศงานต่างๆ ภายในกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
3. ดำเนินการนิเทศงานต่างๆ ด้วยรูปแบบที่หลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนนิเทศภายในของสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืนๆหรือเครือข่าย

การนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
7. ปฎิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มงานการเงินและการบัญชี 
งานการเงิน 

1. ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการและการเบิกเงนิ
สวัสดิการต่าง ๆ 

2. ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบสำคัญ ใบเสร็จรับเงิน  
3. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ  การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน 
4. ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐานการเงินที่

เกี่ยวข้อง 
5. จัดทำเอกสาร การรับเงิน การยืมเงิน และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียนประสานงานกับบุคลากรใน

โรงเรียน ในด้าน การยืม การนำเงินเข้า และการเบิกเงินสวัสดิการโรงเรียน 
6. จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
7. ควบคุมการจัดทำใบนำฝากใบเบิกถอนเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืน  ที่นำฝากไว้กับ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจังหวักตาก และนำส่งเงินรายไดแ้ผ่นดิน 
8. จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่าสาธารณูปโภค 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
งานการบัญชี 

1. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน สมุดเงินสด ส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักตรวจเงินแผ่นดิน 
2. จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทำรายงานทางการเงิน รายงานเงินคงเหลือ และ

การตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 
3. จัดทำรายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตามประสานงาน และ

จัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
4. สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา           
5. ติดตาม ประเมิน สรุปผล 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
งานจัดซื้อจัดจ้าง 

1. จัดทำแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
2. ตั้งคณะกรรมการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
3. จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
4. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบสำคัญต่าง ๆ 
6. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานควบคุมวัสดุ 

1. จัดทำเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
2. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
3. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานควบคุมสินทรัพย์ 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อดำเนินการสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน 

2. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
3. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
4. จัดทำระเบยีนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดทำรายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานตามแบบแผนปฏิบัติการ 
6. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานควบคุมครุภัณฑ์ 

1. .ส่งใบเบิกพัสดุที่ฝ่ายต่างๆ นำมาเบิกให้งานบัญชีเพ่ือลงบัญชีและตัดงบประมาณ 
2. จัดบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 
3. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 

1. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการพัสดุ 

2. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 



 

กลุ่มงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ    สนับสนุน

การจัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
2. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหล่งการ    สนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ    ขอ

ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
4. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมาซึ่ง    รายได้

และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 
5. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชน์    

โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
งานสวัสดิการเงินกู้ 

1. จัดโครงสร้างองค์กรและการแบ่งแยกหน้าที่ เป็นการกำหนดโครงสร้างองค์กรและการแบ่งแยกหน้าที่ด้าน
ต่างๆ ไว้ชัดเจน โดยยึดหลักสำคัญคือ การไม่ให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งปฏิบัติงานเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพียงคน
เดียวตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด เพราะจะเป็นการเปิดโอกาสให้มีการทุจริตได้ง่าย หรือหากมีข้อผิดพลาด
เกิดข้ึนก็ไม่สามารถทราบ หรือแก้ไขให้ทันสถานการณ์ได้ดังนั้นหากมีความจำเป็นต้องให้บุคคลเดียวกัน
ทำหน้าที่ซ้ำซ้อนกันก็ควรแยกหน้าที่ด้านการเงินกับการบัญชีให้ชัดเจน 

2. การอนุมัติการจ่ายและรายการบัญชี มีการควบคุมโดยมีการจัดทำแผนการดำเนินงานและงบประมาณ 
เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงาน รวมทั้งมีการควบคุมเอกสารประกอบรายการบัญชีและแบบพิมพ์ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยมีหมายเลขกำกับเพื่อให้สามารถควบคุมได้ 

3. จัดทำแนวทางปฏิบัติงานที่ดี โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การมอบหมายงานรวมทั้งวิธีการ
ปฏิบัติงานในแต่ละตำแหน่ง และ 

4. กำหนดนโยบายต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือป้องกันความเข้าใจที่อาจคลาดเคลื่อน 
ทำให้เกิดการโต้แย้งหรือปัดความรับผิดชอบได้ 

5. กำหนดบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบจัดระบบสวัสดิการเงินกูเ้พ่ือให้
สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการให้บริการกู้ยืม 

6. วางระเบียบการกู้ยืมเงนิสวัสดิการ 
7. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
8. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีพุทธศักราช 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



 

งานประกันอุบัติเหตุ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันอุบัติเหตุนักเรียนบุคลากร 
2. ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียนและครูภายในโรงเรียน 
3. ดำเนินการจัดทำการประกันอุบัติเหตุนักเรียนและครู ดูแลอำนวยความสะดวก ประสานงานและแก้ไข

ปัญหานักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุและบุคลากร 
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานร้านค้า 

1. วางแผนดำเนินการ รายงานรายรับ-รายจ่ายเป็นประจำทุกเดือน 
2. จัดทำการเบิกจ่ายและจัดทำบัญชีเงินสวัสดิการโรงเรียนให้เป็นไปอย่างเรียบร้อยและถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำระเบียบในการดำเนินงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
4. กำกับดูแลการดำเนินงานตามระเบียบร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่มอบหมาย 

 
งานคูปอง 

1. ควบคุมการจหน่ายคูปองอาหารแก่คณะกรรมการจำหน่ายคูปอง 
2. ควบคุมการคิดส่วนลดของการจำหน่ายอาหารของร้านค้าท่ีให้บริการอาหาร-เครื่องดื่มในโรงเรียน 
3. สรุป - รายงานผลการดำเนินงาน ต่อฝ่ายบริหาร เป็นประจำทุกเดือนและปัจจุบัน 
6.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่มอบหมาย 

 
งานกองทุนพัฒนาโรงเรียน 

1. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและ
การใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

2. ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินจากเงินกองทุนต่าง ๆ 
3. ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐานการเงินกองทุน 
4. จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินกองทุน 

 
งานปฏิคม  

1. ปฏิบัติหน้าที่งานปฏิคมโรงเรียน กำกับติดตาม ตรวจสอบ ดูแล การดำเนินงานปฏิคม ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและถูกต้อง จัดเตรียมอุปกรณ์ในการต้อนรับ ดูแล การเนินงานปฏิคมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

2.  จัดเตรียม อาหารเครื่องดื่ม ให้เหาะสมกับผู้มาติดต่อประสานงานในโรงเรียน  
3. จัดทำประมาณการงานปฏิคมในแต่ละครั้ง  
4. จัดเตรียมอุปกรณ์ในการต้อนรับ ดูแล การดำเนินงานปฏิคมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
5. จัดเตรียมสถานที่ ให้สะอาดเป็นระเบียบ สวยงาม สะดวกสบายและปลอดภัย ให้พร้อมก่อนเวลาเริ่มงาน  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่มอบหมาย 

 
 



 

กลุ่มงานสวัสดิการโรงเรียน 
1. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
2. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตามประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – 

จ่ายเงินไว้ตรวจสอบ 
4. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การนำเงินเข้า และการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
5. จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
6. สรุปข้อมูลของการรับ - จ่ายในแตล่ะเดือนอย่างเป็นปัจจุบัน 
7. สรุปข้อมูลของงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มงานแผนงาน 
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานแผนงานมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา    ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน    และ

เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ  กรอบและทิศทางการจัดและพัฒนาการศึกษาของเขตพ้ืนที่    
การศึกษา ผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  ความต้องการของสถานศึกษา  นักเรียนและท้องถิ่น   

2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผล    
กระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (SWOT)  

3. เป็นผู้ดำเนินการในการกำหนด วิสัยทัศน์   พันธกิจ เป้าประสงค์ ของสถานศึกษา 
4. จัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี โดยกระบวนการที่    ถูกต้อง

และมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
5. จัดทำประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework: MTEF) 
6. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ่งระบุแผนงาน   งาน /โครงการที่สอดคล้องกับวงเงิน    

งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนการระดมทรัพยากร 
7. เสนอขอความเห็นชอบแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี     ต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม    

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
9. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
10. ศึกษา วิเคราะห์ความขาดแคลนและความต้องการในการพัฒนาของสถานศึกษา เพ่ือขอรับการ    

สนับสนุนงบประมาณจากเขตพ้ืนที่การศึกษา 
11. วิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณและจัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา

เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา                
12. จัดทำแผนการใช้งบประมาณ และเสนอแผนต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
13. ประสานงานกับทุกหน่วยงาน ในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานตาม      

แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด 
14. วางแผนและติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ทั้งในระหว่างการ      

ดำเนินงาน  และหลังการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ 
15. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีเสนอรายงาน

ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
16. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มงานควบคุมภายใน 
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานควบคุมภายในมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน 
3. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียนและให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกัน

ความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
4. ดำเนินการควบคุมตามเกณฑ์มาตรการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
5. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
6. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานควบคุมภายใน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงที่ดีตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2562 ตลอดจนกรอบแนวทางของ COSO ERM 

2. บริหารระบบการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการ
ดำเนินงานมีความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงินและมิใช่การเงิน เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

3. ติดตามประเมินผลตามระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
4. ส่งเสริมให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายงาน ให้ตระหนักถึงความสำคัญและประโยชน์ของการควบคุม

ภายในและบริหารความเสี่ยงจนเกิดวัฒนธรรมการทำงานที่มีระบบการควบคุมภายในและการบริหาร
ความเสี่ยงที่ดี 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

  
 
                                                 
 

คำสั่งโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ที่ 107 / 2565 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ประจำปีงบประมาณ 2565 
                                               ----------------------------------------- 
 

เพ่ือให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพอาศัยอำนาจตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1 / 2546  ลงวันที่ 7 
กรกฎาคม 2546  จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ประจำปีการศึกษา 2562 
ดังต่อไปนี้ 

 

1.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 นายใจ   ยอดดำเนิน  ประธานกรรมการ 
 นายนพดล  คงป้อม   รองประธานกรรมการ 

นายพิทยา  รอดสุนทรา  กรรมการ 
 นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล  กรรมการ 
 นายช่วงศิลป์  บัวสอน   กรรมการ 
 นางธนิตตา  รอดสุนทรา  กรรมการ 
 นางอังคณา  ตามกูล   กรรมการ 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  กรรมการและเลขานุการ 
 นางกัลยา  ธีระเชีย   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ -  กำหนดนโยบาย วางแผน นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษาการดำเนินงานกลุ่มบริหาร

 งบประมาณ ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

2.  กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
นางขนิษฐา   สุวรรณปัญญา หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

และสินทรัพย์                            
นางกัลยา  ธีระเชีย  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

และสินทรัพย์        
นางอังคณา  ตามกูล  เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

และสินทรัพย์ 
 

3.  งานสำนักงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  หัวหน้า 
นางกัลยา  ธีระเชีย   ผู้ช่วย 
นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว   ผู้ช่วย 
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์  ผู้ช่วย 
 
      /นางอังคณา… 
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นางอังคณา  ตามกูล   ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ -  วางแผนและดำเนินการงานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ งานควบคุม 
 ภายในกลุ่ม งานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายในกลุ่มให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
 การปฏิบัติงาน 
 

4.  งานการเงินและบัญชี 
4.1  งานการเงินและบัญชี 
 นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

  นางอังคณา  ตามกูล  ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่การเงิน)   
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่การเงิน) 

มีหน้าที่ -  วางแผนและดำเนินการงานการเงินให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

4.2  งานตรวจบัญชี 
นางขนิษฐา สุวรรณปัญญา  

มีหน้าที่ -  วางแผนและดำเนินการงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

5.  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
5.1  งานพัสดุ 
 นางกัลยา  ธีระเชีย  หัวหน้า 

นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว  ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
นางสาววิภาวรรณ คำมงคล  ผู้ช่วย  

(เจ้าหน้าที่ทะเบียนครุภัณฑ์) 
มีหน้าที่ -  วางแผนและดำเนินการงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  ให้มีความสะอาด  ปลอดภัย พร้อมใช้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  อย่างเคร่งครัด 

 

5.2  งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 
นางกัลยา  ธีระเชีย  หัวหน้า 
นางสาววิภาวรรณ   คำมงคล   ผู้ช่วย 
นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว  ผู้ช่วย 
นางพัทธนันท์  เกตุชม  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานตรวจสอบพัสดุประจำปีให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
  การปฏิบัติงาน       

6.  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
6.1  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

นายพิทยา    รอดสุนทรา หัวหน้า 
นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
นางกัลยา    ธีระเชีย  ผู้ช่วย 

          /6.  นางสาวนงลักษณ์ 
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นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  ผู้ช่วย 
นางอังคณา  ตามกูล  เลขานุการ   

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ให้เป็นไป 
 ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

6.2  งานกองทุนพัฒนาโรงเรียน 
นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล ผู้ช่วย 

  นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
            นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า 
  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

นางกาญจนา  เพ็งสิน 
นางกัลยา    ธีระเชีย 
นางสาวรัช  นก  จินะตา 
นายผดุงเกียรติ  ปานแดง 
นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง 
นางอังคณา  ตามกูล 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานกองทุนพัฒนาโรงเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
 การปฏิบัติงาน 

 

6.3  งานทุนการศีกษา 
นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า 
นางกาญจนา    เพ็งสิน  ผู้ช่วย 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก  จินะตา ผู้ ช่วย 
นางกัลยา  ธีระเชีย  ผู้ช่วย 
นายจำเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
นางสาววิภาวรรณ คำมงคล  เลขานุการ 
นางอังคณา   ตามกูล  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานทุนการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

7.  งานแผนงาน 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง  หัวหน้า 

 นายพิทยา  รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว   ผู้ช่วย  
นางอังคณา  ตามกูล   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินด้านแผนงาน โครงการ การพัฒนาโรงเรียนให้เป็นไปตาม 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน       /8.  งานควบคุม… 
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  8.  งานควบคุมภายใน 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  หัวหน้า 
นายพิทยา  รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด  ผู้ช่วย 
ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา   ผู้ช่วย 
นายอิสรพงษ์  ใจคนอง   ผู้ช่วย 
นางพัทธนันท์  เกตุชม   ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานควบคุมภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

9.  งานสวัสดิการ 
9.1  งานสวัสดิการเงินกู้ 

นางสาวนงลักษณ์  ด่านตระกูล หัวหน้า 
นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก    จินะตา  เลขานุการ  

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานสวัสดิการเงินกู้ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  การปฏิบัติงาน 

 

9.2  งานประกันอุบัติเหตุ 
    นางอังคณา  ตามกูล  หัวหน้า 
        นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานงานประกันอุบัติเหตุให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
     การปฏิบัติงาน 

 

9.3  งานร้านค้า 
นางจันทร์คำ      ปินตาใส  หัวหน้า 
นางสาวรัชนก       จินะตา  ผู้ช่วย 

 นางสาววารี         มหาวัน  ผู้ช่วย  
นางสาววิภาวรรณ   คำมงคล  ผู้ช่วย (ฝ่ายบัญชี)  
นางสาวสมเพชร     แตงบุญรอด  ผู้ช่วย (ฝ่ายตรวจสอบ) 
นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานงานร้านค้าให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
      /9.4  งานคูปอง... 
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9.4  งานคูปอง 
นายผดุงเกียรติ   ปานแดง  หัวหน้า 
นางสาววิภาวรรณ คำมงคล  ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นายจำเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นายศิวพงษ์     กาวิน  ผู้ช่วย (จำหน่าย). 
นายไพฑูรย์  จันทร์ศิลานุรักษ์ ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นายเจษฎา       ฟูมั่น  ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นายศักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นายสิทธิชัย  เที่ยงเอม ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นางสาวกชกร  ละจา  ผู้ช่วย (จำหน่าย) 
นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว  ผู้ช่วย  
     (คิดส่วนลดและจ่ายเงินแม่ค้า) 
นางสาวสมเพชร    แตงบุญรอด ผู้ช่วย  

(คิดส่วนลดและจ่ายเงินแม่ค้า) 
นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย  

(คิดส่วนลดและจ่ายเงินแม่ค้า) 
นางสาวกฤติกา  ทิมเสน  ผู้ช่วย  

(คิดส่วนลดและจ่ายเงินแม่ค้า) 
มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานคูปองให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

9.5  งานการเงิน - บัญชีสวัสดิการ 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้า 
นางกัลยา  ธีระเชีย  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานบัญชีสวัสดิการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   การปฏิบัติงาน 

           

9.6  งานถ่ายรูปนักเรียน 
 นายช่วงศิลป์    บัวสอน  หัวหน้า 

  นางสาวนงลักษณ์   ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
            นายผดุงเกียรติ    ปานแดง  ผู้ช่วย 
  ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
            นายจำเนียร    เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
  นางสาวรัชนก    จินะตา  เลขานุการ 

มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานถ่ายรูปนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
     การปฏิบัติงาน 
 

       /9.7  งานปฏิคม... 
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9.7  งานปฏิคม   
  นางกัลยา  ธีระเชีย  หัวหน้า 
  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย 
  นายจำเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
  นางสาวกมลวรรณ    สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
  นางสาววิภาวรรณ คำมงคล  ผู้ช่วย 
  นางอังคณา  ตามกูล  ผู้ช่วย  
  นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 

นางพัทธนันท์  เกตุชม  เลขานุการ 
มีหน้าที่ -  วางแผนการดำเนินงานด้านปฏิคมไให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

    สั่ง  ณ  วันที่   7  มิถุนายน  2565 
 
 
 

(นายใจ  ยอดดำเนิน)  
ผู้อำนวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 
 


