


๘ 
 9.  รายงานผลการประชุมให้ผู้อำนวยการทราบ 
 10.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยหัวหน้างานด้านต่าง ๆ  กรณีที่ผู้ช่วยหัวหน้างานด้านต่าง ๆ              
 ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 11.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
  

 2.2  งานนโยบายและแผน  ได้แก่  นางสาวพิมลพรรณ พงษ์โสภณ  
 มีหน้าที่   

1.  จัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา จัดทำแผนกลยุทธ์  
หรือแผนพัฒนาการศึกษา  วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
2.  การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ การโอนเงิน
งบประมาณ 

  3.  ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
4.  ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี  
รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
  

 2.3  งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  ได้แก่  นางสาวพิมลพรรณ  พงษ์โสภณ  
 มีหน้าที่  
  1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  2.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
  3.  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
  4.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  5.  ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน  
                       ตามภารกิจ 
  6.  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
  7.  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม 
  8.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
  9.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
 

 2.4  งานบริหารการเงิน  ได้แก่ นางอัญชลี  ภู่จำรูญ นางปราณี  นาวิก และ นางสาวแสงเดือน   
        คลองแห้ง 
   ฝ่ายจ่าย ผู้รับผิดชอบได้แก่ นางสาวแสงเดือน  คลองแห้ง 
 มีหน้าที่ 

1.  ควบคุมดแูลการเบิกจ่ายเงินจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท  
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
2.  เบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  ค่าครุภัณฑ์) 

  3.  จัดทำทะเบียนคุมเงินสวัสดิการของโรงเรียน 
  4.  จัดทำทะเบียนคุมเงินเบ็ดเตล็ดของโรงเรียน 
  5.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 



๙ 
ฝ่ายรับ  ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางปราณี  นาวิก   

 มีหน้าที่ 
1.  รับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน 
2.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 

  

 2.5  งานบริหารบัญชี  ได้แก่  นางอัญชลี  ภู่จำรูญ 
 มีหน้าที่ 

1.  เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ชลบ.  ค่าตอบแทนวิทยากรท้องถิ่น ค่าจ้างชั่วคราว งบกลาง (ชกศ.  
ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน) 

  2.  จัดทำบัญชีการเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ   
  3.  จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
  4.  จัดทำเงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
  5.  จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  
  6.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
 

2.6  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา   ได้แก่  นางสาวแสงเดือน คลองแห้ง 
 มีหน้าที่ 
  1.  รับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน  

2.  ประชาสัมพันธ์รายการสินทรัพย์ของทางสถานศึกษาให้แก่หน่วยงาน  ชุมชน ร่วมกันใช้
ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ 
3.  ดำเนินการจัดสรรเงินปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน และเงินอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับเงิน
งบประมาณ 

  4.  จัดหา จัดสรรและพิจารณาเงินทุนการศึกษาให้กับนักเรียน 
  5.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 

 

2.7  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ได้แก่   นางสาวพิมลพรรณ  พงษ์โสภณ  นางปราณี  นาวิก 
และนางสาวแสงเดือน คลองแห้ง  

 มีหน้าที่   
1.  จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงทะเบียน
พร้อมลงหมายเลขครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 

  2.  จัดหาพัสดุ  จัดวางระบบการยืม การเบิกจ่าย และควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ ให้ถูกต้อง 
3.  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ วางแผนและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป
ตามระเบียบพัสดุ 

  4.  ควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุประจำปี วัสดุถาวร  
  5.  งานอ่ืน ๆ ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
  
 
 
 
 
 



๑๐ 
 2.8   งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  ได้แก่ นางสาวพิมลพรรณ       
                พงษ์โสภณ 

มีหน้าที่ 
1. จัดทำระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. กำหนดเป้าหมาย   เกณฑ์   ตัวชี้วัดของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ,  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท ,  สำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา  
(สมศ.) และการประเมินความพร้อมของสถานศึกษา 
3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตาม 
เป้าหมายของสถานศึกษา 
4. นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆเพ่ือพัฒนาระบบประกันและพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรับการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
7. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาเพ่ือรับการประเมินและรับทราบข้อมูล  
ข่าวสารการเคลื่อนไหว 
8. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  สรุปผลการดำเนินงาน 
9. งานอ่ืน ๆ ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 

 
 2.9  งานสารบรรณ ไดแ้ก่  นางญาใจ  บัวเถื่อน 
 มีหน้าที่   
  1.ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยนำระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ
ที่กำหนดไว้ 
4. จัดหา  Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานธุรการได้ตามระบบที่
กำหนดไว้ 

  5. ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
  6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
  7.  งานอื่น ๆ ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 


