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ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มงบประมาณ โรงเรียนบางแก้วพิทยาคมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความ
เข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  โดยจัดท าให้สอดคล้องให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารงบประมาณได้จัดท ากรอบงานให้ครอบคลุม
กับภาระงานที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และ
ให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางปฏิรูปการศึ กษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวัสัยทัศน์ที่
ก าหนดไว้ทุกประการตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายงบประมาณ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน(พรรณนางาน : Job descriptions)
ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานวิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
คณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะและขอบคุณคณะท างานในกลุ่ม
บริหารงบประมาณทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น เสียสละ อุทิศทุ่มเทในการท างานเป็นอย่างดี 

 

                            คณะผู้จัดท ำ 
                                                                                     กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
        โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 
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๑. ประวัติโรงเรียน 
๑.  ประวัติโรงเรียน 
 

         โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม  ตั้งอยู่เลขท่ี ๔  หมู่  ๖  ต าบลโคกสัก  อ าเภอบางแก้ว   จังหวัดพัทลุง    
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง โทรศัพท์  ๐๗๔-๖๙๗๑๖๔ โทรสาร ๐๗๔-๖๙๗๑๒๐ 
e-mail  bankaelpit@gmail.com   website  www.bgp.ac.th เปิดสอนระดับชั ้น มัธยมศึกษาปีที ่ ๑ 
ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ เนื้อท่ี  ๓๕  ไร่  -  ตารางวา  เขตพ้ืนที่บริการมี  ๓  ต าบล  คือ   
ต าบลนาปะขอ มี  ๑๔  หมู่บ้าน   ต าบลโคกสัก  มี ๑๓ หมู่บ้าน   และต าบลท่ามะเดื่อ  มี  ๗ หมู่บ้าน 
และมีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ๔  แห่ง ได้แก่  เทศบาลต าบลท่ามะเดื่อ  เทศบาลต าบลบางแก้ว   
องค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอและองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสัก 
 

๒.  ข้อมูลด้ำนกำรบริหำร 
 ๒.๑  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 
        นายเปรียญ ชูทอง  วุฒิการศึกษาสูงสุด ศษ.ม. (การบริหารการศึกษา) 
 ๒.๒  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน จ ำนวน ๑ คน   
                  นางจุฑารัตน์  ศรีก่อเกื้อ วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม. (บริหารการศึกษา) 
 

๓.  ประวัติโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 
โรงเรียนบางแก้วพิทยาคมได้ก่อตั้งขึ้นมาด้วยความตั้งใจและความร่วมมือของชาวต าบลท่ามะเดื่อ   

ต าบลโคกสัก  ต าบลนาปะขอ และต าบลใกล้เคียง   ความตั้งใจเพ่ือจะเปิดโอกาสให้แก่เด็กและเยาวชนใน
ท้องถิ่นได้มีการยกระดับการศึกษาของตนเองให้สูงขึ้น   จึงได้มีคณะกรรมการด าเนินการขึ้นมาชุด หนึ ่ง  
ประกอบด้วยท่านพระครูพิทักษ์ชัยเขต   เจ้าคณะอ าเภอเขาชัยสน นายเที่ยง  สุวรรณมณี  อดีตสมาชิก
สภาจังหวัดพัทลุง  นายค่วน  อินทรกุล   อดีตก านันต าบลท่ามะเดื่อ นายเกลื่อม  มุสิกโรจน์ นายวินิจ  หนูเจริญ 
นายวิโรจน์  พงษ์ธนานิกร   พร้อมด้วยพ่อค้าชาวตลาดบางแก้ว   ตลอดถึ งข้าราชการ  ประชาชนใน
ต าบลดังกล่าวได้ร่วมมือกันท าหนังสือยื่นต่อนายสถิต สิกเสน อดีต ศึกษาธิการอ าเภอเขาชัยสน จังหวัด
พัทลุง   เพ่ือจะให้ทางราชการได้ด าเนินการเปิดโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาขึ้นในต าบลท่ามะเดื่อ  และประสงค์
จะเปิดในปีการศึกษา  ๒๕๒๓   แต่ไม่สามารถเปิดสอนได้   เนื่องจากมีที่ดินไม่เพียงพอ   ต่อมาทาง
คณะกรรมการได้ด าเนินการจัดหาที่ดินมีเนื้อที่  ๓๕  ไร่  จึงได้ยื่นเรื่องต่อทางราชการอีกครั้ง  ประกอบกับ
คณะผู้บริหารกลุ่มโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัดพัทลุง โดยการน าของอาจารย์กระจ่าง  สัญชาติวิรุฬห์   
ผู้อ านวยการโรงเรียนพัทลุง  จังหวัดพัทลุง   ในสมัยนั้น  ทางกรมสามัญศึกษาจึงอนุมัติให้เปิดโรงเรียนระดับ
มัธยมศึกษาขึ้นที่ต าบลโคกสัก เมื่อวันที่  ๒๗   กุมภาพันธ์  ๒๕๒๔  โดยให้ชื่อว่า  “โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม ” 
       ในปีแรกที่ท าการเปิดสอนให้อาศัยอาคารเรียนของโรงเรียนบางแก้ว ( เพียรคุณูปถัมป์)  
สังกัดส านักงานการประถมศึกษาแห่งชาติ  เป็นอาคารชั่วคราว  มีนักเรียนเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  
จ านวน  ๑๒๐  คน   จ านวน ๓   ห้องเรียน มีนายสถิต สิกเสน ศึกษาธิการอ าเภอเขาชัยสน  รักษาการใน
ต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม เป็นคนแรก 
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๒ 

 

    ปีกำรศึกษำ  ๒๕๒๓    ได้รับอนมุัติให้เข้าโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยมศกึษาตอนต้น  
    ปีกำรศึกษำ  ๒๕๒๖    ได้ย้ายมาเปิดท าการสอนเป็นการถาวร  ณ   บ้านเลขที่ ๔  หมู่ที่  ๖   
                  ต าบลโคกสัก อ าเภอบางแก้ว   จังหวัดพัทลุง   และได้คัดเลือกให้เข้า 
    โครงการโรงเรียนมัธยมศึกษาเพ่ือพัฒนาชนบท 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๓๖   ได้รับอนมุัติจากกรมสามัญศึกษาให้เปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๓     ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๖    ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการ  หนึ่งอ าเภอ  หนึ่งโรงเรียนในฝัน 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๘    ผ่านการประเมินเป็นโรงเรียนต้นแบบ หนึ่งอ าเภอ หนึ่งโรงเรียนในฝัน 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๙-๒๕๕๓  ผ่านการรับรองการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษารอบสอง 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๕     ผ่านการรับรองการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา  รอบสาม 
 

 
๒.  เครื่องหมำยประจ ำโรงเรียน 

 
แสงเทียน      หมายถึง    ความดี  การมีจริยธรรม 
หนังสือ        หมายถึง  ความรู้หรือภูมิปัญญา 
เส้นกรำฟ      หมายถึง    ความก้าวหน้าของชีวิต 
ฐำนรองรับ    หมายถึง รากฐานที่มั่นคงของชีวิต 
 

คติประจ ำโรงเรียน 
       ปัญญำชีวี  ชีวิตะมำหุเสฐฐัง 
       ชีวิตของผู้เป็นอยู่ด้วยปัญญา นักปราชญ์กล่าวว่าเป็นชีวิตที่ประเสริฐ 
 
ปรัชญำโรงเรียน 
        ส่งเสริมความรู้  เชิดชูจริยา สร้างความก้าวหน้า  พัฒนาชีวิต 
 
สีประจ ำโรงเรียน   :   น  ำเงิน   ขำว   เหลือง 
        น  ำเงิน          หมายถึง ความมุ่งใฝ่หาคุณธรรม 
        ขำว             หมายถึง ความโอบอ้อมอารี 
        เหลือง          หมายถึง ความสว่างไสวแห่งปัญญา      
 

ข้อมูลอำคำรสถำนที่ 
       อาคารเรียนจ านวน  ๓   หลัง  อาคารประกอบจ านวน  ๒   หลัง  สว้ม  ๕   หลงั  สนามฟุตบอล  ๑  สนาม   
สนามบาสเก็ตบอล  ๑ สนาม 

 



๓ 

 

รำยนำมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั นพื นฐำน 
 

๑.  นายอดุลย์   ทุติยะกุลพันธ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ    ประธำนกรรมกำร 
๒.  นายประเทือง  ชุมนุ้ย  ผู้แทนผู้ปกครอง     กรรมการ 
๓.  นางดวงฤด ี แก้วมณี  ผู้แทนครู     กรรมการ 
๔.  นายเจริญ  ดวงแก้ว  ผู้แทนองค์กรชุมชน    กรรมการ 
๕.  นายสุชาติ  ขันงั่ง  ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ 
๖.  นายสุรศักดิ์  ชัยศรี  ผู้แทนศิษย์เก่า     กรรมการ 
๗.  พระครูขันติธรรมานันท์ ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์    กรรมการ 
๘.  นายหร่อเฝน  บุตรรักษ ์ ผู้แทนองค์กรศาสนา    กรรมการ 
๙.  นายมานพ  พลเพชร  ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ 
๑๐.  นายวีรพล  วิสูตร  ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ 
๑๑.  นายธนวัฒ  หัสสะ  ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ 
๑๒.  นายปรีชา  หนูมาก  ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ 
๑๓.  นางสุภาสินี  คงเลี่ยม ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ 
๑๔.  นายสมหมาย  ไชยคีรี ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ 
๑๕.  นายเปรียญ  ชูทอง  ผู้อ านวยการโรงเรียน       กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
ท ำเนียบผู้บริหำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม (จำกอดีตถึงปัจจุบัน) 

 

๑.  นายถวิล สัจจากุล  ๑ พ.ค. ๒๕๒๔ – ๒๓ มิ.ย.๒๔๓๐ 
๒.  นายขวัญ  ชูไฝ  ๒๓ มิ.ย.๒๔๓๐ – ๒๙ ต.ค.๒๕๓๕ 
๓.  นายสมทบ  กระจายโภชน์ ๒๙ ต.ค.๒๕๓๕ – ๑๕ ธ.ค.๒๕๔๒ 
๔.  นายปลื้ม  เกตุแก้ว  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ ๑๕ ธ.ค.๒๕๔๒ – ๑ พ.ค.๒๕๔๓ 
๕.  นายจริญ  บัวผุด  ๑ พ.ค.๒๕๔๓ – ๑๗ ธ.ค.๒๕๔๕ 
๖.  นายสว่าง  รวมจินดา  ๑๙ ธ.ค.๒๕๔๕ – ๑๐ ก.ย.๒๕๔๙ 
๗.  นางนงคราญ  ตาแก้ว  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ ก.ย.๒๕๔๙ – ๑๔ ม.ค.๒๕๕๐ 
๘.  นายศุภชัย  ชนะสงคราม ๑๕ ม.ค.๒๕๕๐ – ๑๗ ก.พ.๒๕๕๓ 
๙.  นายวิมล ณ พัทลุง  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ – ๓๑ มี.ค.๒๕๕๓ 
๑๐.  นายจบ  แก้วทิพย์  ๓๑ มี.ค.๒๕๕๓ - ๑ ธ.ค.๒๕๕๔ 
๑๑.  นายสมโชค  วรรณเวช ๑ ธ.ค.๒๕๕๔ – ๒๗ ต.ค.๒๕๕๖ 
๑๒.  นายสมคิด  ทองสง  ๒๘ ต.ค.๒๕๕๖ – ๓๐ ก.ย.๒๕๕๙ 
๑๓.  นายวิมล  ณ พัทลุง  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓-๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ 
๑๓.  นางพรเพ็ญ  แปวประเสริฐ ๑๑ พ.ย.๒๕๕๙ – ๔ พ.ย.๒๕๖๒ 
๑๔.  นายโชต  รัตนประพันธ์ ๕ พ.ย.๒๕๖๒ – ๑๕ พ.ย. ๒๕๖๕ 
๑๖.  นายเปรียญ  ชูทอง  ๑๗ พ.ย.๒๕๖๕ – ปัจจุบัน 
 
 
 



๔ 

 

๑.  ด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร มีภำระหน้ำที่ ๑๙ ประกอบด้วย 
 

กลุ่มบริหำร ภำรกิจหลัก 
กลุ่มบริหำรวิชำกำร ๑. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและหลักสูตรท้องถิ่น 

๒. งำนวำงแผนด้ำนวิชำกำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
๓. งำนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียน 
๔. งำนวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
๕. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
๖. งำนแนะแนว 
๗. งำนรับนักเรียน และทะเบียนนักเรียน 
๘. งำนพัฒนำ/ส่งเสริมแหล่งเรียนรู้/ห้องสมุด 
๙. งำนทะเบียนวัดผล 
๑๐. งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
๑๑. งำนสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๑๒. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
๑๓. งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
๑๔. งำนประกันคุณภำพสถำนศึกษำ 
๑๕. งำนจัดกำรเรียนรวม 
๑๖. งำนจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล DMC  
      (Data Management Center) 
๑๗. งำนห้องเรียนพิเศษ 
๑๘. งำนห้องเรียนกีฬำ 
๑๙. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕ 

 

 
๒.  ด้ำนกำรบริหำรงำนงบประมำณ มีภำระหน้ำที่ ๘ อย่ำงประกอบด้วย 

 

กลุ่มบริหำร ภำรกิจหลัก 
ด้ำนกำรบริหำรงำนงบประมำณ ๑. งานจัดท าแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๒. งานพัฒนาระบบคุณภาพ ตรวจสอบภายใน และการควบคุม  
    ภายในสถานศึกษา 
๓. งานการเงิน 
๔. งานบัญชี 
๕. งานตรวจสอบบัญชี 
๖. งานพัสดุ และสินทรัพย์ (จัดซื้อ จัดจ้าง) 
๗. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๘. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

 
 

๓.  ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล มีภำระหน้ำที่ ๗ อย่ำงด้วยกันคือ  
กลุ่มบริหำร ภำรกิจหลัก 

ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ๑. งานวางแผนอัตราก าลัง 
๒. งานเปลี่ยนต าแหน่งที่สูงขึ้น 
๓. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน มอบหมายและแต่งตั้ง 
๔. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและการลงโทษ 
๕. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
๖. งานยกย่องเชิดชูเกียรติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ,ชพค, ชพส, กบข 
๗. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗ 

 

 

๔.  ด้ำนกำรบริหำรทั่วไป  มีภำระหน้ำที่ ๑๕ อย่ำงด้วยกันคือ  
กลุ่มบริหำร ภำรกิจหลัก 

ด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
 
 
 
 

๑.  งานธุรการ 
๒.  งานอาคารสถานที่ 
๓.  งานสิ่งแวดล้อม 
๔.  งานสื่อและโสตทัศนศึกษา 
๕.  งานสัมพันธ์ชุมชน 
๖.  งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน 
๗.  งานสาธารณูปโภค 
๘.  งานยานพาหนะ 
๙.  งานนักการภารโรง รักษาความปลอดภัยและเวรรักษาการณ์ 
๑๐.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
๑๑.  งานโภชนาการ 
๑๒.  งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
๑๓.  งานข้อมูลสารสนเทศระดับโรงเรียน 
๑๔.  งานประชาสัมพันธ์ 
๑๕.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘ 

 

 
๕.  ด้ำนกำรบริหำรกิจกำรนกัเรียน มีภำระหน้ำที่ ๑๐ อย่ำงประกอบด้วย  

กลุ่มบริหำร ภำรกิจหลัก 
 ๑.  งานวินัย และความประพฤติ 

๒.  งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๓.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๔.  งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๕.  งานครูที่ปรึกษาและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๖. งานเวรประจ าวัน 
๗.  งานส่งเสริมความปลอดภัย และการป้องกันภัยคุกคาม 
     ในสถานศึกษา 
๘.  งานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กในสถานศึกษา (ฉก.ชน) 
๙.  งาน MOE Safety Center 
๑๐.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 

๔. ข้อมูลนักเรียน (ข้อมูล ณ วันที่ ๑๐ เดือน  พฤศจิกำยน  พ.ศ.๒๕๖๕) จ ำนวน   ๕๘๕   คน  
 

ระดับชั นเรียน 
ชำย/
หญิง 

ห้อง ๑ ห้อง ๒ ห้อง ๓ ห้อง ๔ ห้อง ๕ รวม 

มัธยมศึกษาปีที่ ๑ ชาย ๑๒ ๑๕ ๑๙ ๒๓   
มัธยมศึกษาปีที่ ๑ หญิง ๒๑ ๑๘ ๑๐ ๗   

รวม  ๓๓ ๓๓ ๒๙ ๓๐  ๑๒๕ 
มัธยมศึกษาปีที่ ๒ ชาย ๑๐ ๑๙ ๑๙ ๒๐   
มัธยมศึกษาปีที่ ๒ หญิง ๒๑ ๑๓ ๑๓ ๑๔   

รวม  ๓๑ ๓๒ ๓๒ ๓๔  ๑๒๙ 
มัธยมศึกษาปีที่ ๓ ชาย ๑๒ ๑๕ ๑๖ ๑๔   
มัธยมศึกษาปีที่ ๓ หญิง ๑๗ ๑๔ ๑๔ ๑๓   

รวม  ๒๙ ๒๙ ๓๐ ๒๗  ๑๑๕ 
รวมนักเรียนชั นมัธยมศึกษำตอนต้น = ๓๖๙ คน 

มัธยมศึกษาปีที่ ๔ ชาย ๙ ๒๒ ๗    
มัธยมศึกษาปีที่ ๔ หญิง ๓๑ ๑๗ ๓    

รวม  ๔๐ ๓๙ ๑๐   ๘๙ 
มัธยมศึกษาปีที่ ๕ ชาย ๗ ๕ ๑๑    
มัธยมศึกษาปีที่ ๕ หญิง ๑๘ ๑๗ ๑๐    

รวม  ๒๕ ๒๒ ๒๑   ๖๘ 
มัธยมศึกษาปีที่ ๖ ชาย ๑๕ ๓     
มัธยมศึกษาปีที่ ๖ หญิง ๒๓ ๑๘     

รวม  ๓๘ ๒๑    ๕๙ 
รวมนักเรียน ม.ปลำย = ๒๑๖ คน 

รวมนักเรียนทั งสิ น ๕๘๕ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 

๓.  ข้อมูลบุคลำกรของสถำนศึกษำ   
     ๓.๑ จ ำนวนบุคลำกร   

 
บุคลำกร 

ปีกำรศึกษำ 
ผู้บริหำร ครูผู้สอน ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำง 

ประจ ำ 
 

 
๒๕๖๖ 

 

 
๒ 

 
๓๑ 

 
๓ 

 
๑ 

 
 

 
 

ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 

 
 

ครูจ้ำงสอน
ชำวต่ำงชำติ 

 
 

วิทยำกรอิสลำม 

 

วิทยฐำนะ 
 

ช ำนำญกำร
พิเศษ 

 
ช ำนำญกำร 

 
ไม่มี 

วิทยฐำนะ 
 

๕ 
 

 
๑ 

 
๑ 

 
๑๑ 

 
๖ 

 
๑๖ 

        
     ๓.๒ วุฒิกำรศึกษำของผู้บริหำรและครู  

วุฒิกำรศึกษำ จ ำนวน  (คน) 
ปริญญาโท ๗ 
ปริญญาตรี ๒๖ 
ต่ ากว่าปริญญาตรี - 

รวม ๓๓ 
 
     ๕.๒ วุฒิกำรศึกษำของบุคลำกร  

วุฒิกำรศึกษำ จ ำนวน  (คน) 
ปริญญำโท ๑ 
ปริญญาตรี ๔ 
ต่ ากว่าปริญญาตรี ๕ 

รวม ๑๐ 
                                                                                                                                                                            



๑๒ 

 

 

๔. แผนผังโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 

                

  



๑๓ 

 

 

วิสัยทัศน์ / พันธกิจ / เป้ำประสงค์ กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 
วิสัยทัศน ์(Vision) 
 ซื่อตรง โปร่งใส ใส่ใจ ตรวจสอบได้ ปฏิบัติตามระเบียบการเงินการคลังและพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
พันธกิจ (Mission)  
    ๑.  Mobilize    พัฒนำงำนงบประมำณให้เป็นระบบ 

     ๒.  Alignment ท ำให้ทุกกลุ่มงำนมีกำรผสมผสำนกันเป็นหนึ่งเดียว ถูกต้อง โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

     ๓.  Motivate     กระตุ้นเพื่อให้ทุกคนท ำตำมเปาำหมำยที่วำงไว้ ด้วยควำมรับผิดชอบ ืื่อสัตย  ัับไว 

     ๔.  Govern      ด ำเนินกำรต่อเนื่อง โดยใช้หลักธรรมมำภิบำล 

 
เป้ำประสงค ์ (Goal) 

๑. พัฒนางานทุกงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ท่ีสพฐ.และ 
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

     ๒.  บริหารจัดการยึดหลักธรรมาภิบาล และการมีส่วนร่วม 
     ๓.  ปฏิบัติงานงบประมาณอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
     ๔.  เสริมสร้างความเข้าใจระเบียบ กฎเกณฑ์การเงิน การคลัง พัสดุ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
          ภายในโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติอย่างมีศักยภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 

 

นวัตกรรมกำรบริหำรงบประมำณแบบมีส่วนร่วมที่มีประสิทธภิำพของโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

E ประสิทธิภาพ 

G ธรรมาภิบาล 

 

P แผนงาน 

F การเงิน 

A บัญช ี

P พัสดุ 
Participation 

การมีสว่นร่วม 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

เกิดความ 

ความพึงพอใจ 



๑๕ 

 

 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกำรบริหำรงำน 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ  โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 
 

นำยเปรียญ  ชูทอง 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

นำงจุฑำรัตน์  ศรีก่อเกื อ 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 

นำงสำวอุไรวรรณ  จันทร์พูล 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. นำงสำวอุไรวรรณ  จันทร พูล     ประธำนกรรมกำร 

๒. นำงภัคธีรำ หนูช่วย              รองประธำนกรรมกำร 

๓. นำงหทัยวรรณ  บุญชูด ำ   กรรมกำร 

๔. นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ    กรรมกำร 

๕. นำยพิชญำงกูร หนูแก้ว   กรรมกำร 

๖. นำงญำดำมำศ อัสโม            กรรมกำรและเลขำนกุำร 

๗. นำงสำวกำนต พิชชำ  แื่ตั้ง       กรรมกำรและช่วยเลขำนกุำร
  

 

 

 

 

 

 

 

ภำรกิจหลัก กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑. งานจัดท าแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ 
    ประจ าปี 
๒. งานพัฒนาระบบคุณภาพ ตรวจสอบภายใน   
    และการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๓. งานการเงิน 
๔. งานบัญชี 
๕. งานตรวจสอบบัญชี 
๖. งานพัสดุ และสินทรัพย์ (จัดซื้อ จัดจ้าง) 
๗. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๘. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

 

 

 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

๑.  นำงสำวอุไรวรรณ  จันทร พูล  ครู อันดับ คศ.๓  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  รองประธำนกรรมกำร 
๓.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำร 
๔.  นำงหทัยวรรณ   บุญชูด ำ  ครู อันดับ คศ.๑  กรรมกำร 
๕.  นำยพิชญำงกูร  หนูแก้ว  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำร 
๖.  นำงญำดำมำศ  อัสโม   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๗.  นำงสำวกำนต พิชชำ  แื่ตั้ง  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑.  นำงญำดำมำศ  อัสโม   ครู อันดับ คศ.๒  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  รองประธำนกรรมกำร 
๓.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำร 
๔.  นำงพิชญำงกูร  หนูแก้ว  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำร 
๕.  นำงหทัยวรรณ   บุญชูด ำ  ครู อันดับ คศ.๑  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๑.  นำงสำวอุไรวรรณ  จันทร พูล  ครู อันดับ คศ.๓  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  รองประธำนกรรมกำร 
๓.  นำงถนอม  พันธรัตน    ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๔.  นำยประเสริฐ  ประทุมศรี  ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๕.  นำงสุจรรยำ  ประทุมมำศ  ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๖.  นำงสำวนภสร  ขุนเศรษฐ   ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๗.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำร 
๘.  นำงสำวกำนต พิชชำ  แื่ตั้ง  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำร 
๙.  นำงสำวญำดำมำศ  อัสโม  ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๑๐.  นำงหทัยวรรณ   บุญชูด ำ  ครู อันดับ คศ.๑  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 
 
 
 

บุคลำกรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 



๑๗ 

 

 

 
งานการพัฒนาระบบคุณภาพ ตรวจสอบภายในและการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๑.  นำงหทัยวรรณ   บุญชูด ำ  ครู อันดับ คศ.๑  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  รองประธำนกรรมกำร 
๓.  นำยพิชญำงกูร  หนูแก้ว  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำร 
๔.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำร 
๕.  นำงญำดำมำศ  อัสโม   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๖.  นำงสำวกำนต พิชชำ  แื่ตั้ง  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
งานการเงิน 
๑.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงสมคิด  ยีหวังกอง   ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๓.  นำยพิชญำงกูร  หนูแก้ว  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำร 
๔.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
งานการเงินโรงเรียน 
๑.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๑.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำร 
๓.  นำงญำดำมำศ  อัสโม   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
งานบัญชี 
๑.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำยพิชญำงกูร  หนูแก้ว  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

งำนตรวจสอบบัญชี 

๑.  นำงจุฑำรัตน   ศรีก่อเกื้อ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงสำวโนรียำ  ดลระหมำน  ครูผู้ช่วย   กรรมกำร 
๓.  นำงสมคิด  ยีหวังกอง   ครู อันดับ คศ.๓  กรรรมกำรและเลขำนุกำร  



๑๘ 

 

 

งำนพัสดุและสินทรัพย์ (จัดซื อ จัดจ้ำง) 

๑.  นำงญำดำมำศ  อัสโม   ครู อันดับ คศ.๒  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงหทัยวรรณ   บุญชูด ำ  ครู อันดับ คศ.๑  รองประธำนกรรมกำร 
๓.  นำงวรรณณำ  ศรียำ   ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๔.  นำงจิรกำญจน   ศรียำ   ครู อันดับ คศ.๑  กรรมกำร 
๕.  นำงสำวสกีนะร   ยะดี   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำร 
๖.  นำงสำวนภสัสร  ปรำบปญัจะ  ครู อันดับ คศ.๑  กรรมกำร 
๗.  นำงสำวกริษฐำ  บุญญำพิทักษ   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๘.  นำงสำวกำนต พิชชำ  แื่ตั้ง  ครูจ้ำงสอน  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑.  นำงมัทนำ  ศิริรักษ    ครู อันดับ คศ.๓  ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำยประเสริฐ  ประทุมศรี  ครู อันดับ คศ.๓  รองประธำนกรรมกำร 
๓.  นำงถนอม  พันธรัตน    ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๔.  นำงวรรณณำ  ศรียำ   ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๕.  นำงสมคิด  ยีหวังกอง   ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๖.  นำงสำวนภสร  ขุนเศรษฐ   ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๗.  นำงสำวอุไรวรรณ  จันทร พูล  ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำร 
๘.  นำงภัคธีรำ  หนชู่วย   ครู อันดับ คศ.๒  กรรมกำร 
๙.  นำงสุภลักษณ   ทองศรีนุ่น  ลูกจ้ำง   กรรมกำร 
๑๐.  นำงดวงฤดี  แกว้มณี  ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๑๑.  นำงสุจรรยำ  ประทุมมำศ  ครู อันดับ คศ.๓  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    บทบาทหน้าที่ 
 ๑.  เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 ๒.  พัฒนำระบบบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้มีประสิทธิภำพโดยเน้นมีส่วนร่วม 
 ๓.  จัดบุคลำกรรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนในงำนต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๔.  ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้สอดคล้องกับ 
               วสิัยทัศน  พันธกิจ และเปาำประสงค ของโรงเรียน 
 ๕.  วำงแผนและด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๖.  ส่งเสริมสนับสนุนนครู และบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๗.  ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นที่ปรึกษำงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๘.  เป็นผู้น ำในกำรแก้ปัญหำทำงด้ำนบริหำรงบประมำณและร่วมในกำรด ำเนินงำนของงำนต่ำง ๆ ของ 
               กลุ่มบริหำรงบประมำณให้ปฏิบัติงำนด้วยควำมรำบรื่น 
 ๙.  สรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณและจัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
               ของกลุ่มบริหำรงบประมำณเสนอผู้บริหำร 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
๒.  งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ บทบำทหน้ำที่ 

 ๑.  ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยงบประมำณ 
 ๒.  รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำง ที่ฝ่ำย/งำนต่ำง ๆ เสนอมำเพ่ือโรงเรียนพิจำรณำอนุมัติ 
 ๓.  กรอกแบบรำยงำน ข้อมูล สถิติต่ำง ๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 ๔.  ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบ เครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
               ของโรงเรียน 
 ๕.  ร่ำง/พิมพ หนังสือรำชกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 ๖.  ร่ำง/พิมพ  ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
 ๗.  บริกำรแบบฟอร มทำงด้ำนงบประมำณและพัสดุแก่ผู้มำติดต่อ 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือรำชกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 ๙.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
๓.  งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพและแผนปฏิบัติการประจ าปี   บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

         ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโรงเรียนและ 
         มาตรฐานการศึกษา 
      ๒.๑ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระยะ ๕ ปี 
      ๒.๒  แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 



๒๐ 

 

 

๓. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา เสนอขอความ 
       เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. ช่วยเหลือประสาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบเพ่ือให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
              ประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 
๖. จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 
๗. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘. จ าท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๙. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
๑๐. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลประจ าปี 

 
 
 
๔.  งานพัฒนาระบบคุณภาพ ตรวจสอบภายในและการควบคุมภายในสถานศึกษา บทบาทหน้าที่ 
       ๑.  วิเครำะห สภำพปัจจุบัน ปัญหำโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
 ๒.  วิเครำะห ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
 ๓.  ก ำหนดมำตรกำรในกำรปาองกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
 ๔.  วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
 ๕.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำมำตรกำรปาองกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
 ๖.  ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ มำตรกำรและวิธีกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
 ๗.  รำยงำนผลกำรประเมินควบคุมภำยใน 
 ๘.  ด ำเนินกำรตรวจภำยในด้ำนกำรเงิน พัสดุ และบัญชี 
 ๙.  จัดท ำรำยงำนด้ำนทุน ผลผลิต และรำยงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
๕.  งานการเงิน  บทบาทหน้าที่ 
 ๑.  ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชี ด ำเนินกำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน  
      กำรกับเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยมีกำรแยก 
                เป็นงำนกำรเงิน งบประมำณและงำนกำรเงินนอกงบประมำณตำมระบบบัญชี 
 

 

 

 

 



๒๑ 

 

 

๖.  งำนกำรเงินโรงเรียน  บทบำทหน้ำที่ 

 ๑.  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมำณที่เก่ียวข้องกับสถำนศึกษำ 
      ติดต่อ ประสำนงำนเรื่องเงินกับหน่วยงำนต่ำง ๆ จัดท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยงบประมำณ สวัสดิกำร 
                ค่ำเช่ำบ้ำน เงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลฯ 
           ๒.  งำนกำรเงินนอกงบประมำณ รับ – จ่ำย ควบคุมกำรเบิกจ่ำย รับผิดชอบเงินอุดหนุน และเงินรำยได้ 
                สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 ๓.  จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน และบัญชีกำรเงิน 
 ๔.  รับ-ส่ง เงิน หักภำษี ณ ที่จ่ำย 
 ๕.  ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำยอย่ำงประหยัด 
 ๖.  ติดตำมทวงถำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
 ๗.  ควบคุมกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน 
 ๘.  จ่ำยค่ำจ้ำงชั่วครำว 
 ๙.  ท ำสมุดคุมกำรจ่ำยเงิน สมุดคุมกำรรับ-จ่ำย เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
 
๗.  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  บทบาทหน้าที่ 
 ๑.  ร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสำรแทนตัวเงินกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน เมื่อปรำกฏว่ำ 
                ถูกต้องแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำเงินและเอกสำรแทนตัวเงินเก็บรักษำในตู้นิรภัย และให้ 
                คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินทุกคนลงลำยมือชื่อในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันไว้เป็นหลักฐำน 
๘.   งานบัญชี  บทบาทหน้าที่ 
 ๑.  บันทึกรำยรับ – จ่ำย เงินและทะเบียนคุมทุกประเภท ทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
  - ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดิน 
  - ทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน 
  - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
  - ทะเบียนคุมภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
  - ทะเบียนคุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  จัดเก็บรักษำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินไว้ในที่ปลอดภัย 
 ๓.  งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
๙.  งานตรวจสอบบัญชี  บทบาทหน้าที่ 
 ๑.  ตรวจทะเบียนรับเงินบ ำรุงกำรศึกษำรำยบุคคล 
 ๒.  ตรวจทะเบียนจ่ำยเงินบ ำรุงกำรศึกษำ จ ำแนกตำมหมวดงบประมำณ 
 ๓.  ตรวจกำรใช้เงินบ ำรุงกำรศึกษำเป็นไปตำมแผนกำรใช้เงินในแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
 ๔.  ตรวจทะเบียนต่ำง ๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ทะเบียนคุม 
               หลักฐำนขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสำรตัวเงิน และทะเบียนคุมรำยได้แผ่นดิน ว่ำถูกต้องตำมระเบียบ 
               บัญชีส ำหรับหนว่ยย่อยหรือไม่ 



๒๒ 

 

 

 ๕.  ตรวจบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ  ดูว่ำของที่ืื้อมำด้วยงบประมำณ เงินบ ำรุงกำรศึกษำและเงินนอก 
               งบประมำณ ลงบัญชีและทะเบียนครบถ้วนหรือไม่ พัสดุที่เบิกไปใช้มีใบเบิกพัสดุหรือไม่ แลละปฏิบัติ 
               ขั้นตอนถูกต้องตำมระเบียบ 
 
๑๐.  งานพัสดุและสินทรัพย์ (จัดซื้อ จัดจ้าง)  บทบาทหน้าที่ 
 

๑.  จัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของสถานศึกษาให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่ายต่อ 
               การตรวจสอบ 

๒.  จัดท ารายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์ให้ 
                เหมาะสมกับการใช้งาน 

๓.  ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
๔.  ท าหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายหรือหมวดต่าง ๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดย 

                เน้นความประหยัดเป็นส าคัญ 
๕.  ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้จ่ายและ 

                จ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ จากบัญชีทะเบียน 
๖.  ท าความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับครูบุคลากรของสถานศึกษาตามสมควรและสิทธิที่พึงจะได้รับตามหน้าที่ 
๗.  บริการพัสดุครุภัณฑ์แก่ครูและบุคลากรตามหน้าที่ 
 
๘. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ก่อนที่จะน าเสนอเพ่ือเบิกจ่ายในการจัดซื้อและ 

                จัดจ้าง 
          ๙. จัดท าบัญชีการยืม การส่งคืน การชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความเสียหา 
         ๑๐. จัดท าค าชี้แจง แนะน าวิธีการใช้ การท านุบ ารุงและการปรับซ่อมแก่ครูบุคลากร 
         ๑๑. งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๑.  งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ      บทบำทหน้ำที่ 

 ๑.  วำงแผนระดมทรัพยำกร ประสำนำควำมร่วมมือกับสมำคม มูลนิธิ องค กรชุมชน/ท้องถิ่น หน่วยงำน 
                ภำครัฐ/เอกชน เพ่ือระดมทรัพยำกร 
          ๒.  จัดท ำเอกสำรข้อมูลกำรระดมทรัพยำกร 
          ๓.  ออกเอกสำรเกียรติบัตร/อนุโมทนำบัตร/ใบเสร็จรับเงิน แก่ผู้ระดมทรัพยำกร 

   ๔.  งำนประเมิน สรุป และรำยงำนผลกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
          ๕.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 


