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ประวัติโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 
 โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมเป็นโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาประจ าต าบล สังกัดส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  
ด าเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายตามแนวนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  และแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามแนวปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงที่มุ่งสู่มาตรฐานสากลโดยให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพเพื่อเป็ นพลโลก  มี
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ  เพื่อให้เยาวชนของชาติเป็นผู้ที่เก่ง ดี  และด ารง
ชีพอยู่อย่างมีความสุข  และโรงเรียนหนองกลับวิทยาคมมีเขตพื้นที่บริการการศึกษา 2 โรงเรียน  ได้แก่  
โรงเรียนบ้านหนองกลับ และโรงเรียนบ้านป่าถ่อน   
 
  โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ตั้งอยู่เลขที่ 208/4  หมู่ที่ 1  ต าบลหนองกลับ  อ าเภอสวรรคโลก  จังหวัด
สุโขทัย  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  มีเน้ือที่  44  ไร่  81  งาน  5  ตารางวาสภาพ
พื้นที่ของโรงเรียนเป็นพื้นที่ราบ โรงเรียนอยู่ห่างจากตัวอ าเภอสวรรคโลก เป็นระยะทาง 15 กิโลเมตร และห่าง
จากตัวจังหวัดสุโขทัยเป็นระยะทาง 40 กิโลเมตร มีบุคคลส าคัญในการเริ่มก่อตั้งโรงเรียนอยู่ 3 ท่านดังนี้  

1. พระปลัดอุดม  สมาจาโร  เจ้าอาวาสวัดหนองโว้ง 
2. พระวน     สธุมโม    เจ้าอาวาสวัดป่าถ่อน 
3. นายเมธา   สีทอง   อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านหนองกลับ 

โรงเรียนได้เปิดท าการสอนในระดับชั้นชั้นมัธยมศกึษาตอนต้นเมื่อวันที ่16  พฤษภาคม 2528   
มีห้องเรียนจ านวน 2  ห้อง นักเรียน 76 คน ครู – อาจารย์ จ านวน 6 คน โดยมี นายประกฤต  เอี่ยมสกุล เป็นครูใหญ่
โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมได้เปิดท าการสอนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2540  มีห้องเรียน 
จ านวน 1 ห้อง มีนักเรียนจ ารนวน 27 คน ครู – อาจารย์ จ านวน 13 คน โดยมี นายอดิศักดิ์ ไทยแท้  เป็นอาจารย์ใหญ่ 

ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ได้เปิดท าการเรียนการสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  มีนักเรียนจ านวน 109 คน  บุคลากรสายการสอน 13 คน พนักงาน
ราชการ จ านวน 2 คน ครูพี่ เลี้ยง 1 คน ลูกจ้างชั่วคราว 2  คน โดยมี นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร์ เป็น 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา วุฒิการศึกษา ครุศาสตร์มหาบัณฑิต  เอกการบริหารการศึกษา  
ข้อมูลด้ำนอำคำรสถำนที่ 
          ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม มีพืน้ที่ 44 ไร ่1 งาน 5 ตารางวา เป็นที่ดินราชพัสดุกรรมสิทธิ์ 
ของโรงเรียน โดยมีอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพักคร ูบ้านพักนักการภารโรง ห้องน้ าชายหญิง สนาม 
กีฬา แหล่งเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และห้องศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียง ดังนี ้
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           1) อาคารเรียน มี 2 หลัง ดังนี ้
               - อาคาร 1 ประกอบด้วย ส านกังานฝ่ายบริหาร กลุ่มงานบรหิารวิชาการ กลุ่มงานบรหิาร 
งบประมาณ กลุ่มงานบรหิารบุคคล (งานธรุการ) กลุ่มงานบริหารทัว่ไป ห้องประชุมพิกุล1 ห้องประชุมพิกุล 2 
ห้องพัสดุ ห้องดนตรีไทย ห้องพยาบาล ห้องศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติดและระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน และห้องเรียนทั่วไป 5 ห้อง 
              - อาคาร 2 ประกอบด้วย ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ 
ห้องปฏิบัติการชีววทิยา ห้องปฏิบัติการเคมี ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ ห้องปฏิบัติการภาษาต่างประเทศ 
ห้องปฏิบัติการภาษาไทย ห้องปฏิบัติการสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ห้องปฏิบัติการสุขศึกษา พลศึกษา 
และห้องประชาสัมพันธ์ 
          2) อาคารประกอบ ประกอบด้วย อาคารโรงฝึกงาน จ านวน 1 หลงั โรงอาหาร จ านวน 1 หลัง  
บ้านพักคร ูจ านวน 3 หลงั ห้องน้ านักเรียน จ านวน 2 หลัง 
          3) สนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟตุบอล จ านวน 1 สนาม สนามเปตอง จ านวน 3 สนาม 
สนามบาสเกตบอล จ านวน 1 สนาม สนามวอลเลย์บอล จ านวน 1 สนาม สนามตะกร้อ จ านวน 1 สนาม 
สนามฟุตซอล จ านวน 1 สนาม 
          4) สื่อ เทคโนโลยีและสิ่งอ านวยความสะดวก ประกอบด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการเรยีนการ 
สอน เครื่องคอมพวิเตอรเ์พื่อการสืบค้นข้อมูล เครือ่งพิมพ์เอกสาร โทรทัศน์ LED แบบสมาร์ททีวี เครื่องฉาย
ภาพ 3 มิติเพื่อการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องฉายทึบแสง Visualizer 
เครือข่าย อินเตอร์เน็ต WIFI ครอบคลุมทั้งโรงเรยีน น ามาใชด้้านการบรหิารจัดการ การสื่อสาร การเรียนการ
สอนโปรแกรมต่าง ๆ ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
          5) แหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 6 ฐานการเรียนรู ้
          6) ห้องศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 1 ห้อง 
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สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 
 

 
 
 
 

 ลักษณะ ประกอบด้วยเสมา และภายในเสมามีศิลาจารึก วชิร มีอักษรย่อ น.ค. อยู่ตรงกลางเสมา
 ทั้งหมด ล้อมรอบดว้ยกรอบสี่เหลี่ยมบรรจุค าขวัญของโรงเรียน ซึ่งเปรียบเสมือนกรอบ หรือแนว 
 ก าหนดการประพฤติปฏบิัติของบุคลากรของโรงเรียน 
สีประจ ำโรงเรียน   ขาว – เหลือง 
 สีขำว  หมายถึง  สีที่บริสุทธิ ์สะอาด ปราศจากสิ่งเจือปน 
 สีเหลือง  หมายถึง  สี่ที่สอดคลอ้งกับอาภรณ์ ของพระภิกษุสงฆ์ใน พระพทุธศาสนา 

ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน ต้นพิกุล 

อักษรย่อ    น.ค. 
ปรัชญำ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 

คติพจน์   สฺกกตวาสฺถก โหต ิความหมายคือ  ผู้ทีท่ าการสกัการะย่อมได้รับการสักการะตอบ 

ค ำขวัญ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 

อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ มีวินัย 

เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ โรงเรียนศูนย์การเรียนรูห้ลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  ดา้นการศึกษา 

ค่ำนิยม    NK      N – Knowledge : สร้างความรู้สู่ทักษะชวีติ 
     K – Keen     : มุ่งมั่นในการท างาน
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 
 
 
                                               คณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
- งานบริหารงานวิชาการ 
- งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 
- งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 
ผลการเรียน 
- งานทะเบียนนักเรียน 
- งานห้องสมุด 
- งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา
กระบวนการเรียนการสอน 
- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ  
งานภายในและมาตรฐานการศึกษา 
- งานแนะแนว 
- งานนิเทศการเรียนการสอน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานพัฒนาระบบเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานโภชนาการ 
- งานอนามัยนักเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงาน 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานส่งเสริม ป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม  จริยธรรม  
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
- งานกิจกรรมเก่ียวกับความจงรักภักดีต่อสถาบัน 
ชาติ ศาสนา  และพระมหากษัตรยิ์ 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
- งานบริหารงานงบประมาณ 
- งานบริหารการเงิน 
- งานบริหารบัญชี 
- งานบริหารพัสดุและสินทรพัย ์
- งานประกันชีวิต 
- งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มการเงินและพัสดุ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานควบคุมต้นทุนผลผลิต 
- งานควบคุมภายใน 
- งานประมาณราคากลาง 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานวางแผนอัตราก าลัง  สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้งเพื่อ
เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน  และย้ายข้าราชการครู 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานการลาและการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
- งานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- งานธุรการ 
- งานสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติ 
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กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 
 
 

    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 

 
 

งานบริหารงานงบประมาณ 
 
งานบริหารการเงิน 

งานบริหารบัญชี 
 

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
งานประกันชีวิต 
 

งานระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
งานประเมินผลการด าเนินงาน 
กลุ่มการเงินและพัสด ุ

 
งานนโยบายและแผน 

งานควบคุมต้นทุนผลผลติ 
 
งานควบคุมภายใน 
 

งานประมาณราคากลาง 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน 
 
 
 
 
 

นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร ์
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
     1. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
     2. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ 
ของครูและนักเรียน 
     3. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
สถานศึกษา และเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     4. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
     5. ก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา กลุม่ 
บริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวชิาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทัว่ไป ให้ด าเนินไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
     6. จดัท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสาหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     7. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ และวิธีตามที ่ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 
     8. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแกค่รูและบุคลากรในโรงเรยีน รวมทั้งก ากับ ติดตามและ 
ประเมินผลงาน 
     9. พจิารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ 
พิจารณาลงโทษในกรณทีี่มีการกระท าความผิด 
     10. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร 
จัดการศึกษาของโรงเรียน 
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คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 
 
 
 
 

นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร ์
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 

            นางสุกัญญา  ทองมาก    นางธนภรณ์  พระโฉม       นายมาโนช  จ ารูญ    นางเพ็ญพักตร์  ทองใบ 
             กลุ่มบริหารวชิาการ         กลุ่มบริหารบุคคล          กลุ่มบรหิารทั่วไป     กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
1. ผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   กรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการ 
4.. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป   กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาด้านการก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
3. แก้ปัญหา ให้ค าแนะนา และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรยีน 
4. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรใน
สถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือคร ู
5. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวทำงกำรพัฒนำ 
กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

 
 

แนวทำงกำรพัฒนำงำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
การบริหารจัดการ 

1. จัดระบบการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตวั ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน 
2. จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ให้เพยีงพอกับภาระงานทีร่ับผดิชอบ 
3. มอบหมายหน้าที่ความรบัผิดชอบให้มีความชัดเจน 
4. จัดเก็บข้อมูล/เอกสารให้สามารถค้นหาได้อยา่งรวดเร็ว 
5. ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงานทั้ง

ระยะสั้น และระยะยาว 
6. เมื่อสิ้นภาคเรียนให้ทุกกลุ่มงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
7. เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ปฏิบัติงานต้องมีคู่มือการปฏิบัตงิานของตนเอง 
8. บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
9. สร้างความเป็นกันเองในกลุ่มบริหารงาน 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนาตนเองในหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
11. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มีความกา้วหน้าในทางวิชาการ 
12. สร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานบุคลากร 
1. ต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจรติ และเต็มก าลังความสามารถ 
3. ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงานทั้ง

ระยะสั้น และระยะยาว 
4. ต้องมีการประชุมวางแผนในการจดัท าแผนงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบในแต่ละปีงบประมาณเพื่อ

ลงในแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
5. ต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรเพื่อประสานงานราชการกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ในช่วงปิดภาคเรียน 
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ขอบข่ำย 
กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

 
 

1.งำนบริหำรงำนงบประมำณ 
 
 
 
 
 

นำงเพ็ญพักตร์  ทองใบ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ 

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพือ่พัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรพัย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
10. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และตดิตามผลของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
12. จัดท าแผนการจัดทาข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
13. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
14. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
15. รวบรวมและจัดทารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพืน้ที่การศกึษา 
16. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย       
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2. งำนบริหำรกำรเงิน 
 
 
 
 
 

นำงเพ็ญพักตร์  ทองใบ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. ก ากับ ติดตาม เร่งรดัการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ 
เป็นปัจจุบัน 

2. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ไดร้ับจากเงินงบประมาณและเงินรายได้
สถานศึกษา 
 3 จัดท าการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 4. จัดท าเบิกจ่ายคา่การศึกษาบุตร บุคลากร ท าทะเบียนควบคุมหลักฐานขอเบิกค่าการศึกษาบุตร 
 5. จัดท างบประมาณการรายจา่ยที่คาดวา่จะเบิกจ่ายในแต่ละเดือน 

6. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7. แบบฟอร์มต่าง ๆ ของฝ่ายการเงิน 
 9. จัดท า ทะเบียนคุมเอกสารกระแสรายวัน 
 10. จัดท า ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 
 11. จัดท า หลักฐานการน า เงินส่งภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 
 12. ตดิตาม ทวงถามตามสัญญารับรองการยืมเงนิบ ารุงการศกึษาเพื่อราชการ 
 13. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. กำรบริหำรบัญชี 

 
 
 
 
 

นำงสำวสุทัสสำ  บุญเมอืง   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าบัญชีเงินคงเหลือประจ าวัน 
2. รายงานการเงินทุกประเภท 
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3. รายงานเงินคงเหลือทุกสิ้นเดือน 
4. รายงานการรับ – จา่ย เงินบ ารุงการศกึษา 
5. รายงานการรับ – จา่ยเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 
6. สรุปงบเดือนเงินบ ารุงการศกึษาและเงินอุดหนุน 
7. จัดท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
8. รายงานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  
 
 
 
 
 
 

นำงสำววรำงคณำ  ฟักแฟง 
หัวหน้ำเจ้ำหนำ้พัสดุ 

 
 
 
 

 
                          นำงสำวทิพย์สดุำ  ทิพย์ธำนี            นำยไชยยงค์  ดนตรี 
                                 เจ้ำหน้ำที่พสัดุ                         เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครภุัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบ 
สภาพการใช้งาน 

2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์ 

3. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑใ์ห้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนไดร้ับการบริจาคที่ยังไม่ไดบ้ันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย ์

4. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
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5. จัดท าระเบียบการใชท้รัพย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 

7. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ 
ของครุภัณฑ์สิ่งก่อสรา้งในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

8. จัดซื้อจดัจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ 
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ และตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน
วางฎีกาเบิกเพื่อจา่ยแก่ผูข้าย/ผู้จ้าง 

9. จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
10. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
11. ก าหนดให้ผู้มีความรบัผิดชอบในการจดัเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
12. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปอีย่างสม่ าเสมอ 
13. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินทีม่ี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 

14. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม 
สาระไดร้ับตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี

15. ประสานงานกับครูและบุคลากรภายในโรงเรยีนเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
16. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
17. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่าง ๆ 
18. ตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
19. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย      
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5. งำนประกันชีวิต  
 
 
 
 
 

นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

      1. จัดหาบริษทัที่เหมาะสมและท าประกันชีวิตให้กบันักเรียน 
 2.  ตดิต่อประสานงานกบับริษัทและนักเรียนในกรณีที่มีการเคลมประกัน 

6. งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
 
 
 
 
 
                                            นางเพ็ญพกัตร์  ทองใบ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

         1. จัดการทรพัยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศกึษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากร 

2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

4. ระดมทรพัยากร โดยการจดัหารายได้และผลประโยชน์ 
5. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาดาเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศกึษาเพือ่ 

ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มกำรเงิน และพัสดุ 
 
 
 
 

นางเพ็ญพักตร์  ทองใบ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนการ กับตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

 2. จัดท า รายงานมาตรการประหยัดน้ า   ไฟ 
 3. จัดท า รายงานการรับเงิน-จ่ายเงินบริจาคโดยมวีัตถุประสงค์ 
 4. จัดท า รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน 

5. จัดท า รายงานการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน ประจ าทุกเดือน 
8. งำนนโยบำยและแผนงำน  

 
 
 
 

นายวัชรินทร์  บัวขาว 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกดั รวมทั้งสภาพปัจจุบันและ 
ปัญหาของโรงเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจาปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วน 
ร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจาปี และแผนพัฒนาการศกึษา ระยะ 4 ปี ต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปด าเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

5. ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. ประสานงานกับงานตา่งๆ ในโรงเรียนในการจดัท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การ 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
7. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี เสนอรายงาน

ผู้บริหารและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องต่อไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



15 
 

9.  งำนควบคุมต้นทุนผลผลิต  
 
 
 
 
 
                                         นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1.การวิเคราะห์ภารกิจส าคัญตามโครงสร้างของหน่วยงาน 

 2.การวิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจของหน่วยงาน 
          3.การวิเคราะห์ความเชื่อมโยงระหว่างกิจกรรมหลักกับผลผลิตของหน่วยงาน 
          4.การก าหนดเป้าหมายผลผลิตและเป้าหมายกิจกรรมของหน่วยงาน 
          5.การจัดเก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เป็นต้นทุนทางตรงและต้นทุนด้านบุคลากร 
          6.การจัดเก็บค่าใช้จ่ายที่เป็นต้นทุนทางอ้อม 
          7.การก าหนดเกณฑ์การกระจายต้นทุน 
          8.การค านวณต้นทุนผลผลิตต่อหน่วย 

10. งำนควบคุมภำยใน  
 
 
 
 

                                                       นายวัชรินทร์  บัวขาว 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
2. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน

ต่างๆ 
5 วางแผนจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพือ่ป้องกันความเสี่ยงจากการด าเนินงาน 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการ 

สถานศึกษา 
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8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11.  งำนประมำณรำคำกลำง ( ปร 4,5,6 )  

 
 
 
 

นายวัชรินทร์  บัวขาว 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ประมาณราคากลาง ( ปร 4,5,6 ) ของงบประมาณภายในและภายนอก 
 



โรงเรียนหนองกลบัวิทยาคม
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสโุขทยั

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ


