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วสิยัทศัน์/พนัธกจิ/เป้าประสงค ์
โรงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยั 

  ปรชัญา      
                                                                                                                                       

          ประพฤตดิ ีมวีชิา กฬีาเด่น รูห้น้าที ่มวีนิัย ใฝ่คุณธรรม 
 

  วิสยัทศัน์  (Vision) 
 

ภายในปี 2569 โรงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยัเป็นโรงเรยีนมาตรฐานสากล กา้วน าเทคโนโลย ีมุง่ 
พฒันาผูเ้รยีนใหเ้ป็นคนดแีละมทีกัษะในศตวรรษที ่21 บนพืน้ฐานหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
  
  พนัธกิจ (Missions) 
แนวทางทีโ่รงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยัจะด าเนินการใหบ้รรลุตามวสิยัทศัน์ทีก่ าหนดมดีงันี้  
 

1. ส่งเสรมิและสนบัสนุนการจดัการเรยีนการสอนเพื่อพฒันาคุณภาพนกัเรยีนดา้นวชิาการ ดนตรแีละ    
อาชพี  
  2.  ส่งเสรมิใหผู้เ้รยีนมศีกัยภาพเป็นพลโลกบนพืน้ฐานหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีง   
          3.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการใชส้ื่อเทคโนโลย ีและระบบขอ้มลูสารสนเทศเพื่อการบรหิารจดั
การศกึษา 
  4.  ส่งเสรมิครแูละบุคลากรทางการศกึษาใหม้คีวามรู ้ความสามารถ มคีุณภาพตามมาตรฐาน
วชิาชพี 
  5.  พฒันาหลกัสตูรสถานศกึษาเพื่อสนองต่อความแตกต่างระหว่างบุคคล ใหผู้เ้รยีนมคีวามรู ้
               ความสามารถสู่ความเป็นเลศิทางวชิาการอยา่งยัง่ยนื 
  6.  พฒันาสถานศกึษาใหเ้ป็นแหล่งเรยีนรูแ้ละมสีภาพแวดลอ้มทีเ่อือ้ต่อการเรยีนรูอ้ยา่งมคีุณภาพ 
  7.  ประสานความรว่มมอืระหว่างโรงเรยีน ผูป้กครอง ชุมชน และสรา้งภาคเีครอืขา่ยเพื่อสนบัสนุน
การจดั   
               การศกึษา 
  8.  ส่งเสรมิและพฒันาศกัยภาพดว้ยกระบวนการจดัการเรยีนรูสู้่ศตวรรษที ่21 ตามแนวทางโรงเรยีน   
               มาตรฐานสากล 
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  เป้าประสงค ์  
 

1. ผูเ้รยีนมคีุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐาน และมทีกัษะตามศตวรรษที ่21 บนพืน้ฐานความเป็น
ไทย    

2. โรงเรยีนมแีหล่งเรยีนรู ้เทคโนโลยทีีม่คีุณภาพและทนัสมยัเพยีงพอและมสีภาพแวดลอ้มที่ไดม้าตรฐานเอือ้
ต่อการเรยีนรู ้

3. มรีะบบการบรหิารจดัการทีม่ปีระสทิธภิาพตามหลกัธรรมาภบิาล เอือ้ต่อการพฒันาคุณภาพการศกึษา เน้น
การมสี่วนรว่มของภาคเีครอืขา่ยและชุมชน 

4. ครแูละบุคลากรทางการศกึษาไดร้บัการส่งเสรมิพฒันาความรูค้วามสามารถเตม็ตามศกัยภาพในการจดัการ
เรยีนรู ้อยา่งครมูอือาชพี ใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานสากลตามศตวรรษที ่21 
 
   อตัลกัษณ์นักเรียนโรงเรียนอมัพวนัวิทยาลยั       
                                                                                                                         

          รกัษ์ศลิปวฒันธรรม 
   กลยุทธ์  
 

     กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีสมรรถนะ คุณลักษณะอัน 
                     พึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 

     กลยุทธ์ที่ 2  ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ดนตรีและศิลปะ  
                     ตามมาตรฐานสากล มีศักยภาพเป็นพลโลก มีจิตสาธารณะบนพ้ืนฐานหลักปรัชญา 
                     ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

     กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาระบบบริหารการจัดการให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลด้วยระบบวงจร 
                      คุณภาพ PDCA 
 

     กลยุทธ์ที่ 4  ส่งเสริมและพัฒนาครูสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 
 

     กลยุทธ์ที่ 5  สร้างโอกาสและความเท่าเทียมกันในการเข้าถึงการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 

     กลยุทธ์ที่ 6  การจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

     กลยุทธ์ที่ 7  ส่งเสริมให้หน่วยงาน องค์กร ชุมชนท้องถิ่น ผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา  
                     มีส่วนรว่ม สนับสนุนการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 



4 
 

วสิยัทศัน์/พนัธกจิ/เป้าประสงค ์
กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ   

∞ วิสยัทศัน์ 
กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ ปฏบิตังิานดว้ยความโปรง่ใส ถูกตอ้ง และเตม็ใจบรกิาร  

∞ พนัธกิจ 

มุง่มัน่พฒันางานใหม้คีวามพรอ้ม ในการปฏบิตังิานทุกขัน้ตอน 
สนบัสนุนการปฏบิตังิานใหม้คีวามรวดเรว็และถูกตอ้ง 

∞ เป้าประสงค ์
การปฏบิตังิานมคีวามรวดเรว็ทนัต่อความตอ้งการ ทุกขัน้ตอนมคีวามโปรง่ใส ตรวจสอบได้ 
 
กลยทุธก์ารพฒันาคุณภาพการจดัการศกึษาของสถานศกึษา 
∞ กลยุทธ์  
 

     กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีสมรรถนะ คุณลักษณะอัน 
                     พึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 

     กลยุทธ์ที่ 2  ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ดนตรีและศิลปะ  
                     ตามมาตรฐานสากล มีศักยภาพเป็นพลโลก มีจิตสาธารณะบนพ้ืนฐานหลักปรัชญา 
                     ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

     กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาระบบบริหารการจัดการให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลด้วยระบบวงจร 
                      คุณภาพ PDCA 
 

     กลยุทธ์ที่ 4  ส่งเสริมและพัฒนาครูสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 
 

     กลยุทธ์ที่ 5  สร้างโอกาสและความเท่าเทียมกันในการเข้าถึงการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 

     กลยุทธ์ที่ 6  การจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

     กลยุทธ์ที่ 7  ส่งเสริมให้หน่วยงาน องค์กร ชุมชนท้องถิ่น ผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา  
                     มีส่วนรว่ม สนับสนุนการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
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บคุลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  
 

 
 

 
 

                                                         
 
 
 
 
 
 

นางสาวพนัพสัสา ภูส่วุรรณ ์

ผูช้ว่ยผูอ้  านวยการกลุม่บรหิารงานงบประมาณ 

 

นางสาวทพิยร์ดา คุม้ทรพัย ์

หวัหนา้งานนโยบายและแผน 

 

นางสาวสมปอง ประเสรฐิศกัดิ ์

             กรรมการ 

นางสาวเบญจวรรณ ปักก่ิงเมือง 

           รองหวัหนา้ฯ 

นายสทุธิชยั ดว้งส ารวย 

กรรมการ 

        นางสาวกมทุพร โนวาฤทธ์ิ 

                   กรรมการ 

 นางสาวอภิญชญา เจรญิสขุ 

       หวัหนา้งานการเงิน 

นางสาวลดัดาวลัย ์ปานสมทุร 

       เจา้หนา้ท่ีงานการเงิน 

นางสาวสตัตกมล ศรีพนูภกัตร ์

เจา้หนา้ท่ีงานการเงินและบญัชี 

นางสาวน า้ทพิย ์แสงเดือน 

       หวัหนา้งานบญัชี 

นายบณัฑิต  หลา้เพชร 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

นางสาวเฉลมิขวญั สขุสว่าง 

       เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

นางนงนชุ ตุม้ฉาย 

หวัหนา้งานพสัด ุ

นางสาวจินตนาภา สขุเกษม 

          เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

นางสาวเฉลมิขวญั หว่งศกัดิศ์ร ี

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

นางสาวยวุดี เอ่ียมละมยั 

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ
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การบรหิารงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยัมุง่ส่งเสรมิใหส้ามารถปฏบิตังิาน
เพื่อตอบสนองภารกจิของโรงเรยีน มุง่เน้นความเป็นอสิระ ในการบรหิารจดัการมคีวามคล่องตวัโปรง่ใส 
ตรวจสอบไดย้ดึหลกัการบรหิารมุง่เน้นผลสมัฤทธิแ์ละบรหิารงบประมาณแบบมุง่เน้นผลงาน ใหม้กีารรกัษา
ผลประโยชน์และทรพัยส์นิของสถานศกึษา รวมทัง้จดัหารายไดจ้ากบรกิารมาใชบ้รหิารจดัการเพื่อประโยชน์
ทางการศกึษา ส่งผลใหเ้กดิคุณภาพทีด่ขี ึน้ต่อผูเ้รยีนมกีารด าเนินการดา้นการบรหิารงานบุคลากรใหเ้กดิ
ความคล่องตวั มอีสิระภายใตก้ฎหมาย ระเบยีบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภบิาล ตลอดจนการประสานส่งเสรมิ
สนบัสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้รกิารการศกึษาทุกรปูแบบ มุง่พฒันา
สถานศกึษาใหใ้ชน้วตักรรมและเทคโนโลยอีย่างเหมาะสม 
วตัถปุระสงค ์

1.เพื่อใหส้ถานศกึษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมคีวามเป็นอสิระ คล่องตวั โปรง่ใสตรวจสอบได้
เป็นไปดว้ยความ   ถูกตอ้ง รวดเรว็เป็นไปตามหลกัธรรมาภบิาล 

2. เพื่อใหไ้ดผ้ลผลติ ผลลพัธเ์ป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร 
3. เพื่อใหส้ถานศกึษาสามารถบรหิารจดัการทรพัยากรทีไ่ดอ้ยา่งเพยีงพอและมปีระสทิธภิาพ 
4. เพื่อใหบ้รกิาร สนบัสนุน ส่งเสรมิ ประสานงานและอ านวยการ ใหก้ารปฏบิตังิานของสถานศกึษา

เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 
5. เพื่อประชาสมัพนัธเ์ผยแพรข่อ้มลูข่าวสารและผลงานของสถานศกึษาต่อสาธารณชนซึง่จะ

ก่อใหเ้กดิ ความรู ้  ความเขา้ใจ เจตคตทิีด่เีลื่อมใส ศรทัธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศกึษา 
 

ขอบขา่ยภารกจิของกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 
ขอบขา่ยตามภารกจิ 
1. การจดัท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 
1.2 การจดัท าแผนกลยทุธห์รอืแผนพฒันาการศกึษา 
1.3 การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจดัสรรงบประมาณ 
2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศกึษา 
2.2 การเบกิจ่ายและการอนุมตังิบประมาณ 
2.3 การโอนเงนิงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบตดิตามการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
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3.2 การประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
4. การบรหิารการเงนิ 

4.1 การรบัเงนิ 
4.2 การเกบ็รกัษาเงนิ 
4.3 การจ่ายเงนิ 
4.4 การน าส่งเงนิ 

5. การบรหิารบญัช ี
5.1 การจดัท าบญัชกีารเงนิ 
5.2 การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 
5.3 การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัชทีะเบยีน และรายงาน 

6. การบรหิารพสัดุและสนิทรพัย ์
6.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มลูสนิทรพัยข์องสถานศกึษา 
6.2 การจดัหาพสัดุ 
6.3 การก าหนดแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซือ้จดัจา้ง 
6.4 การควบคุมดแูล บ ารงุรกัษา และจ าหน่ายพสัดุ 

7. การจดัหาและระดมทรพัยากร 
 7.1 การระดมทรพัยากรทางการศกึษา 
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ขอบขา่ยตามภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
1. การจดัท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 
แนวทางการปฏบิตังิาน 
1) วเิคราะหท์ศิทางและยทุธศาสตรข์องหน่วยงานเหนือสถานศกึษา ไดแ้ก่ เป้าหมายเชงิยุทธศาสตร์
ระดบัชาตแิผนพฒันาเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาตแิผนการศกึษาแห่งชาตแิผนปฏบิตัริาชการของ
กระทรวงศกึษาธกิาร และแผนพฒันาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
2) ศกึษาขอ้ตกลงผลการปฏบิตังิานและเป้าหมายการใหบ้รกิารสาธารณะทุกระดบัไดแ้ก่เป้าหมายการ
ใหบ้รกิารสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลติ(Service Delivery 
Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏบิตังิานของเขตพืน้ทีแ่ละผลการด าเนินงานของสถานศกึษาที่ตอ้ง
ด าเนินการ เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงทีส่ถานศกึษาท ากบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
3) ศกึษา วเิคราะหว์จิยัการจดัและพฒันาการศกึษาของสถานศกึษาตามกรอบทศิทางของเขตพืน้ที่
การศกึษา และตามความตอ้งการของสถานศกึษา 
4) วเิคราะหผ์ลการด าเนินงานของสถานศกึษาตามขอ้ตกลงทีท่ ากบัเขตพื้นทีก่ารศกึษาดา้นปรมิาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซึง่ตอ้งค านวณต้นทุนผลผลติขององคก์ร และผลผลติ งาน / โครงการ 
5) จดัท าขอ้มลูสารสนเทศผลการศกึษา วเิคราะหว์จิยั เพื่อใชใ้นการวเิคราะหส์ภาพแวดลอ้มทีม่ผีลกระทบต่อ
การจดัการศกึษาของสถานศกึษา 
6) เผยแพรข่อ้มลูสารสนเทศใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษา และสาธารณะรบัทราบ 

1.2 การจดัท าแผนกลยทุธห์รอืแผนพฒันาการศกึษา 
แนวทางการปฏบิตั ิ
ครบูุคลากรทางการศกึษา นักเรยีน คณะกรรมการสถานศกึษา และชุมชนมสี่วนรว่ม ด าเนินการดงันี้  
1) ทบทวนภารกจิการจดัการศกึษาของสถานศกึษา และศกึษารายงานขอ้มลูสารสนเทศทีเ่กีย่วขอ้ง 
2) วเิคราะหส์ภาพแวดลอ้มของสถานศกึษาทีม่ผีลกระทบต่อการจดัการศกึษา(SWOT) และประเมนิ
สถานภาพของสถานศกึษา 
3) ก าหนดวสิยัทศัน์(Vision) พนัธกจิ (Mission) และเป้าประสงค(์Corporate Objective)ของสถานศกึษา 
4) ก าหนดกลยุทธข์องสถานศกึษา 
5) ก าหนดผลผลติ (Outputs) ผลลพัธ(์Outcomes) และตวัชีว้ดัความส าเรจ็(Key Performance Indicators : 
KPIs) โดยจดัท าเป็นขอ้มลูสารสนเทศ 
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลติในเชงิปรมิาณ คุณภาพ และผลลพัธท์ีส่อดคลอ้งกบัผลการ
ปฏบิตังิานของสถานศกึษาทีจ่ะท ารา่งขอ้ตกลงกบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 



9 
 

7) จดัท ารายละเอยีดโครงสรา้ง แผนงาน งาน/โครงการ และกจิกรรมหลกั 
8) จดัใหร้บัฟังความคดิเหน็จากผูท้ีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อปรบัปรงุและน าเสนอขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศกึษา 
9) เผยแพรป่ระกาศต่อสาธารณชน และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

1.3 การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) จดัท ารายละเอยีดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหม้คีวามเชื่อมโยงกบัผลผลติและผลลพัธ์
ตามตวัชีว้ดัความส าเรจ็ของสถานศกึษา พรอ้มกบัวเิคราะหแ์ละจดัล าดบัความส าคญัของแผนงานงาน/
โครงการ เมือ่เขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจง้นโยบาย แผนพฒันามาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐาน หลกัเกณฑ์
ขัน้ตอนและวธิกีารจดัตัง้งบประมาณใหส้ถานศกึษาด าเนินการ 
2) จดัท า กรอบประมาณ การรายจา่ยระยะปานกลาง โดยวเิคราะหน์โยบายทีม่กีารเปลีย่นแปลงไปจากเดมิ 
วเิคราะหผ์ลการด าเนินงานปีงบประมาณทีผ่่านมาของสถานศกึษา เพื่อปรบัเป้าหมายผลผลติทีต่อ้งการ
ด าเนินการใน 3 ปีขา้งหน้า พรอ้มกบัปรบัแผนงาน งาน/โครงการ และกจิกรรมหลกั ใหส้อดคลอ้งกบั
ประมาณรายไดข้องสถานศกึษาทัง้จากเงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
3) จดัท าค าขอรบังบประมาณของสถานศกึษา  
2. การจดัสรรงบประมาณ 

2.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศกึษา 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) ศกึษาขอ้มลูการจดัสรรงบประมาณทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานแจง้ผ่านเขตพืน้ที่
การศกึษา แจง้ใหส้ถานศกึษาทราบในเรือ่งนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐานหลกัเกณฑ์
ขัน้ตอน และวธิกีารจดัสรรงบประมาณ 
2) ตรวจสอบกรอบวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจากหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดัสรรทีเ่ขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจง้ 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงนินอกงบประมาณทีไ่ดจ้ากแผนการระดมทรพัยากร 
3) วเิคราะหก์จิกรรมตามภารกจิงานทีจ่ะตอ้งด าเนินการตามมาตรฐานโครงสรา้งสายงาน และตามแผนงาน 
งาน/โครงการของสถานศกึษา เพื่อจดัล าดบัความส าคญั และก าหนด งบประมาณ ทรพัยากรของแต่ละสาย
งาน งาน/โครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บั และวงเงนินอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรพัยากร 
4) ปรบัปรงุกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคลอ้งกบักรอบวงเงนิทีไ่ดร้บั 
5) จดัท ารายละเอยีดแผนปฏบิตักิารประปีงบประมาณ ซึง่ระบุแผนงาน งาน/โครงการทีส่อดคลอ้งวงเงนิ
งบประมาณทีไ่ดร้บัและวงเงนินอกงบประมาณทีไ่ดต้ามแผนระดมทรพัยากร 
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6) จดัท าขอ้ตกลงภายในสถานศกึษา และก าหนดผูร้บัผดิชอบ 
7) น าเสนอแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ และรา่งขอ้ตกลงผลผลติขอความเหน็ชอบคณะกรรมการ
สถานศกึษา 
8) แจง้จดัสรรวงเงนิและจดัท าขอ้ตกลงผลผลติใหห้น่วยงานภายในสถานศกึษา รบัไปด าเนินการตาม
แผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ 

2.2 การเบกิจ่ายและการอนุมตังิบประมาณ 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) จดัท าแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏทินิปฏบิตังิานรายเดอืนใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตัิ
การประจ าปีงบประมาณแลว้สรปุแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน(แยกเป็นค่าครุ
ภณัฑแ์ละค่าก่อสรา้ง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพเิศษ) 
2) เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงนิรวมเพื่อขออนุมตัเิงนิประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพืน้ที่
การศกึษาไปยงัคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานรวบรวมเสนอต่อส านกั งบประมาณ 
3) เบกิจา่ยงบประมาณประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิารประจ าปีและอนุมตักิารใชง้บประมาณ
ของสถานศกึษาตามประเภทและรายการตามทีไ่ดร้บังบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบตดิตามการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) จดัท าแผนการตรวจสอบ ตดิตามการใชเ้งนิทัง้เงนิงบประมาณและเงนินอกงบประมาณของสถานศกึษาให้
เป็นไปตามแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 
2) จดัท าแผนการตรวจสอบ ตดิตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิารผลผลติของสถานศกึษาให้
เป็นไปตามแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 
3) จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบตดิตามและป้องกนัความเสีย่งส าหรบัโครงการทีม่คีวามเสีย่งสงู 
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ตดิตามและนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผนการตรวจสอบตดิตามของ
สถานศกึษา โดยเฉพาะโครงการทีม่คีวามเสีย่งสงู 
5) จดัท าขอ้สรปุผลการตรวจสอบ ตดิตาม และนิเทศ พรอ้มทัง้เสนอขอ้ปัญหาทีอ่าจท าใหก้ารด าเนินงานไม่
ประสบผลส าเรจ็ เพื่อใหส้ถานศกึษาเรง่แกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
7) สรปุขอ้มลูสารสนเทศทีไ่ดแ้ละจดัรายงานขอ้มลูการใชง้บประมาณผลการด าเนินงานของสถานศกึษาเป็น
รายไตรมาสต่อเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

3.2 การประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
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แนวทางการปฏบิตั ิ
1) ก าหนดปัจจยัหลกัความส าเรจ็ และตวัชีว้ดั (Key Performance Indicators : KPIs) ของสถานศกึษา 
2) จดัท าตวัชีว้ดัความส าเรจ็ของผลผลติทีก่ าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิารผลผลติของสถานศกึษา 
3) สรา้งเครือ่งมอืเพื่อการประเมนิผล ผลผลติตามตวัชีว้ดัความส าเรจ็ทีก่ าหนดไวต้ามขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร
ผลผลติของสถานศกึษา 
4) ประเมนิแผนกลยทุธแ์ละแผนปฏบิตักิารประจ าปีของสถานศกึษา และจดัท ารายงานประจ าปี 
5) รายงานผลการประเมนิต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานและเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
4. การบรหิารการเงนิ 
การเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การจ่ายเงนิ การน าส่งเงนิ การโอนเงนิ การกนัเงนิไวเ้บิก
เหลื่อมปีใหเ้ป็นไปตามขัน้ตอนและวธิกีารทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด 
5. การบรหิารการบญัช ี

5.1 การจดัท าบญัชกีารเงนิ 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) ตัง้ยอดบญัชรีะหว่างปีงบประมาณทัง้การตัง้ยอดภายหลงัการปิดบญัชงีบประมาณปีก่อนและการตัง้ยอด
ก่อนปิดบญัชปีีงบประมาณปีก่อน 
2) จดัท ากระดาษท าการโดยปรบัปรงุบญัชเีงนิงบประมาณ โอนปิดบญัชเีงนินอก งบประมาณเขา้บญัชทีุน 
และบญัชเีงนิรบัฝากและเงนิประกนั ตัง้ยอดบญัชสีนิทรพัยท์ีเ่ป็นบญัชวีสัดุหรอื (บญัชสีนิคา้คงเหลอื) และ
บญัชสีนิทรพัยไ์มห่มนุเวยีน พรอ้มทัง้จดัท าใบส าคญัการลงบญัชทีัว่ไปโดยใชจ้ านวนเงนิตามรายการหลงั
การปรบัปรงุ 
3) บนัทกึบญัชปีระจ าวนั ใหค้รอบคลุมการรบัเงนิงบประมาณ การรบัรายไดจ้ากการขายสนิคา้ 
หรอืการใหบ้รกิาร การรบัเงนิรายไดก้ารจา่ยเงนิงบประมาณ การจา่ยเงนิงบประมาณใหย้มื การจ่ายเงนินอก 
งบประมาณใหย้มื การซือ้วสัดุหรอืสนิคา้คงเหลอื เงนิทดรองจ่ายเงนิมดัจ าและค่าปรบั รายไดจ้ากเงนิกูข้อง
รฐั สนิทรพัยไ์มห่มุนเวยีน การรบัเงนิบรจิาค การรบัเงนิรายไดแ้ผ่นดนิ การถอนเงนิรายไดแ้ผ่นดนิ การเบกิ
เงนิงบประมาณแทนกนั การจ่ายเงนิใหห้น่วยงานทีป่ฏบิตัติามระบบควบคุมการเงนิ การรบัเงนิความรบัผดิ
ทางละเมดิ 
4) สรปุรายการบนัทกึบญัชทีุกวนัท าการสรปุรายการรบัหรอืจา่ยเงนิผ่านไปบญัชแียกประเภทเงนิสด เงนิ
ฝากธนาคาร และเงนิฝากคลงั ส าหรบัรายการอื่นและรายการในสมดุรายวนั ทัว่ไปใหผ้่านรายการเขา้บญัชี
แยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดอืน 
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5) ปรบัปรงุบญัชเีมือ่สิน้ปีงบประมาณ โดยปรบัรายการบญัชรีายไดจ้ากงบประมาณคา้งรบัค่าใชจ้่ายคา้งจา่ย/
รบัทีไ่ดร้บัล่วงหน้า ค่าใชจ้่ายล่วงหน้า/รายไดค้า้งรบั วสัดุหรอืสนิคา้ทีใ่ชไ้ประหว่างงวดบญัชคี่าเสื่อมราคา/
ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสยัจะสญูและหนี้สญู 
6) ปิดบญัชรีายไดแ้ละค่าใชจ้า่ยเพื่อบนัทกึบญัชรีายได้สูงกว่า(ต ่ากว่า) ค่าใชจ้า่ยในงวดบญัช ี
และปิดรายการรายไดส้งู(ต ่า)กว่าค่าใชจ้่ายงวดบญัชเีขา้บญัชรีายไดส้งู(ต ่า)กว่าค่าใชจ้า่ยสะสม แลว้ใหโ้อน
บญัชรีายไดแ้ผ่นดนิน าส่งคลงั เขา้บญัชรีายไดแ้ผ่นดนิ หากมยีอดคงเหลอืใหโ้อนเขา้บญัชรีายไดแ้ผ่นดนิรอ
น าส่งคลงั 
7) ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงนิสดและเงนิฝากธนาคารตามรายงานคงเหลอืประจ าวนัและงบพสิจูน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชแียกประเภททัว่ไปและการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของบญัชยีอ่ยและทะเบยีน 
8) แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทกึรายการผดิบญัชจีากการเขยีนขอ้ความผดิหรอืตวัเลขผดิจากการบนัทกึ
ตวัเลขผดิช่องบญัชยีอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขดีฆ่าขอ้ความหรอืตวัเลขผดิ ลงลายมอืชื่อยอ่ก ากบัพรอ้ม
วนัเดอืนปีแลว้เขยีนขอ้ความหรอืตวัเลขทีถู่กตอ้ง 

5.2 การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) จดัท ารายงานประจ าเดอืนส่งหน่วยงานต้นสงักดัส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิ และกรมบญัชกีลางภายใน
วนัที ่15 ของเดอืนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผ่นดนิ รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ้่ายรายงานเงนิประจ า
งวด 
2) จดัท ารายงานประจ าปีโดยจดัท างบแสดงฐานะการเงนิ จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงนิ งบ
กระแสเงนิสดจดัท าโดยวธิตีรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงนิและจดัส่งรายงานประจ าปีใหส้ านกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานผ่านเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและจดัส่งส านกังานตรวจเงนิแผ่นดนิและ
กรมบญัชกีลางตามก าหนดระยะเวลาทีก่ าหนดกฎหมาย ระเบยีบและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งหลกัการนโยบาย
บญัชสี าหรบัหน่วยงานภาครฐั  

5.3 การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัชทีะเบยีน และรายงาน 
แนวทางการปฏบิตั ิ
จดัท าและจดัหารแบบพมิพข์ึน้ใชเ้องเวน้แต่เป็นแบบพมิพก์ลางทีเ่ขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรอืหน่วยงานตน้สงักดั
หรอืส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้งจดัท าขึน้เพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
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6. การบรหิารพสัดุและสนิทรพัย ์
6.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มลูสนิทรพัยข์องสถานศกึษา 

แนวทางการปฏบิตั ิ
1) ตัง้คณะกรรมการหรอืบุคลากรขึน้ส ารวจวสัดุครุภณัฑท์ีด่นิ อาคาร และสิง่ก่อสรา้งทัง้หมดเพื่อทราบสภาพ
การใชง้าน 
2) จ าหน่าย บรจิาค หรอืขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบยีบในกรณีทีห่มดสภาพหรอืไมไ่ดใ้ชป้ระโยชน์ 
3) จดัท าทะเบยีนคุมทรพัยส์นิทีเ่ป็นวสัดุครภุณัฑใ์หเ้ป็นปัจจบุนั ทัง้ทีซ่ือ้หรอืจดัหาจากเงนิงบประมาณและ
เงนินอกงบประมาณ ตลอดจนทีไ่ดจ้ากการบรจิาคทีย่งัไมไ่ดบ้นัทกึคุมไวโ้ดยบนัทกึทะเบยีนคุมราคา วนัเวลา
ทีไ่ดร้บัสนิทรพัย ์
4) จดทะเบยีนเป็นทีร่าชพสัดุส าหรบัทีด่นิ อาคาร และสิง่ก่อสรา้งในกรณทีีย่งัไมด่ าเนินการและทีย่งัไม่
สมบรูณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารกัษ์หรอืส านกังานธนารกัษ์จงัหวดัเพื่อด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนัและให้
จดัท าทะเบยีนคุมในส่วนของโรงเรยีนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
5) จดัท าระบบฐานขอ้มลูทรพัยส์นิของสถานศกึษา ซึง่อาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบยีนคุมสนิทรพัยก์ไ็ดถ้า้
สถานศกึษามคีวามพรอ้ม 
6) จดัท าระเบยีบการใชท้รพัยส์นิทีเ่กดิจากการจดัหาของสถานศกึษา โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

6.2 การจดัหาพสัดุ 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) วเิคราะหแ์ผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดกูจิกรรมทีต่อ้ง
ใชพ้สัดุทีย่งัไมม่ตีามทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ และเป็นไปตามเกณฑค์วามขาดทีก่ าหนดตามมาตรฐานกลาง 
2) จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทัง้ในส่วนทีส่ถานศกึษาจดัหาเองและทีร่ว่มมอืกบัสถานศกึษา
หรอืหน่วยงานอื่นจดัหากฎหมาย ระเบยีบและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการ
พสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

6.3 การก าหนดแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซือ้จดัจา้ง 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) จดัท าเอกสารแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑส์ิง่ก่อสรา้งในกรณทีีเ่ป็นแบบมาตรฐาน 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานผ่านเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและจดัส่งส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิ
และกรมบญัชกีลางตามก าหนดระยะเวลาทีก่ าหนดกฎหมาย ระเบยีบและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งหลกัการ
นโยบายบญัชสี าหรบัหน่วยงานภาครฐั ฉบบัที ่2 

5.3 การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัชทีะเบยีน และรายงาน 
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แนวทางการปฏบิตั ิ
จดัท าและจดัหารแบบพมิพข์ึน้ใชเ้องเวน้แต่เป็นแบบพมิพก์ลางทีเ่ขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรอืหน่วยงานตน้สงักดั
หรอืส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้งจดัท าขึน้เพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
6. การบรหิารพสัดุและสนิทรพัย ์

6.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มลูสนิทรพัยข์องสถานศกึษาแนวทางการปฏบิตั ิ
1) ตัง้คณะกรรมการหรอืบุคลากรขึน้ส ารวจวสัดุครุภณัฑท์ีด่นิ อาคาร และสิง่ก่อสรา้งทัง้หมดเพื่อทราบสภาพ
การใชง้าน 
2) จ าหน่าย บรจิาค หรอืขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบยีบในกรณีทีห่มดสภาพหรอืไมไ่ดใ้ชป้ระโยชน์ 
3) จดัท าทะเบยีนคุมทรพัยส์นิทีเ่ป็นวสัดุครภุณัฑใ์หเ้ป็นปัจจบุนั ทัง้ทีซ่ือ้หรอืจดัหาจากเงนิงบประมาณและ
เงนินอกงบประมาณ ตลอดจนทีไ่ดจ้ากการบรจิาคทีย่งัไมไ่ดบ้นัทกึคุมไวโ้ดยบนัทกึทะเบยีนคุมราคา วนัเวลา
ทีไ่ดร้บัสนิทรพัย ์
4) จดทะเบยีนเป็นทีร่าชพสัดุส าหรบัทีด่นิ อาคาร และสิง่ก่อสรา้งในกรณทีีย่งัไมด่ าเนินการและทีย่งัไม่
สมบรูณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารกัษ์หรอืส านกังานธนารกัษ์จงัหวดัเพื่อด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนัและให้
จดัท าทะเบยีนคุมในส่วนของโรงเรยีนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
5) จดัท าระบบฐานขอ้มลูทรพัยส์นิของสถานศกึษา ซึง่อาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบยีนคุมสนิทรพัยก์ไ็ดถ้า้
สถานศกึษามคีวามพรอ้ม 
6) จดัท าระเบยีบการใชท้รพัยส์นิทีเ่กดิจากการจดัหาของสถานศกึษา โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

6.2 การจดัหาพสัดุ 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) วเิคราะหแ์ผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดกูจิกรรมทีต่อ้ง
ใชพ้สัดุทีย่งัไมม่ตีามทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ และเป็นไปตามเกณฑค์วามขาดทีก่ าหนดตามมาตรฐานกลาง 
2) จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทัง้ในส่วนทีส่ถานศกึษาจดัหาเองและทีร่ว่มมอืกบัสถานศกึษา
หรอืหน่วยงานอื่นจดัหากฎหมาย ระเบยีบและเอกสารที่เกีย่วขอ้งระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการ
พสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

6.3 การก าหนดแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซือ้จดัจา้ง 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) จดัท าเอกสารแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑส์ิง่ก่อสรา้งในกรณทีีเ่ป็นแบบมาตรฐาน 
2) ตัง้คณะกรรมการขึน้ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรอืแบบรปูรายการในกรณทีีไ่มเ่ป็นแบบมาตรฐานโดย
ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 
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3) จดัซือ้จดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอยีด เกณฑค์ุณลกัษณะเฉพาะประกาศจา่ย/ขายแบบรปู
รายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะ พจิารณาซองโดยคณะกรรมการ จดัท าสญัญา และเมือ่ตรวจรบังานใหม้อบ
เรือ่งแก่เจา้หน้าทีก่ารเงนิวางฎกีาเบกิเงนิเพื่อจ่ายแก่ผูข้าย/ผูจ้า้ง 

6.4 การควบคุม บ ารงุรกัษา และจ าหน่ายพสัดุ 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1) จดัท าทะเบยีนคุมทรพัยส์นิใหเ้ป็นปัจจบุนั 
2) ก าหนดระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการใชท้รพัยส์นิ 
3) ก าหนดใหม้ผีูร้บัผดิชอบในการจดัเกบ็ควบคุม และเบกิจา่ยใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตัง้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพสัดุประจ าปีอย่างสม ่าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมทัง้ก่อนและหลงัการใชง้านส าหรบัทรพัยส์นิทีม่สีภาพไม่
สามารถใชง้านไดใ้หต้ัง้คณะกรรมการขึน้พจิารณาและท าจ าหน่ายหรอืขอรือ้ถอนกรณเีป็นสิง่ปลกูสรา้ง 
 
10. การพฒันางานนโยบายและแผนงานโรงเรยีน 
แนวทางการด าเนินงาน มดีงันี้ 
1). ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรยีน และสพฐ. วางแผนงานเพื่อด าเนินกจิกรรมตามแผนปฏบิตัิ
ราชการประจ าปีของโรงเรยีน การจดัระบบควบคุมภายใน และด าเนินการตามมาตรการต่าง ๆทีโ่รงเรยีน
ก าหนด 
 2). ด าเนินการประสานงาน การเขยีนแผนงาน/กจิกรรม และจดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปีของโรงเรยีนให้
สอดคลอ้งกบันโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรยีน 
 3). ประสานงาน การจดัท าแผนปฏบิตัริาชการประจ าปีของโรงเรยีน โดยรวบรวมแผนงานและกจิกรรมต่าง 
ๆ ใหเ้สรจ็สิน้ก่อนปีงบประมาณใหม่ 
 4.) จดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศกึษา รว่มกบังานประกนัคุณภาพ 
 .5). ประสานงาน ดแูล ตรวจ ตดิตาม ประเมนิผลการปฏบิตังิานในแผนปฏบิตักิารประจ าปี 
ของโรงเรยีน ตามแบบประเมนิผลและแบบรายงานของโรงเรยีน ประมวลขอ้เสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค 
ขอ้ขดัขอ้งต่าง ๆ เสนอฝ่ายบรหิาร 
 6). สรปุขอ้มลูการด าเนินการต่าง ๆ เพื่อเป็นขอ้มลูสารสนเทศ 
 7). ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบักลุ่มบรหิารงานงบประมาณขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและ
อ านาจหน้าทีข่อบขา่ยภาระงานของบุคลากรกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
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 ขอบขา่ยภาระงานของผูช้่วยผูอ้ านวยการโรงเรยีนกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
1.1 ขอบข่ายภาระงานทัว่ไป 

ปฏบิตัหิน้าทีผู่ช้่วยผูอ้ านวยการโรงเรยีน กลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยั เป็นทีป่รกึษา 
ของผูอ้ านวยการโรงเรยีน เกีย่วกบังานบรหิารงบประมาณ ท าหน้าทีก่ ากบั ตดิตาม ดแูลการปฏบิตัิงาน
บรหิารงบประมาณ เพื่อใหด้ าเนินการไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ใหม้อี านาจวนิิจฉัยสัง่การทีจ่ าเป็นในกรณีทีเ่กดิ
ปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อเป็นการแกไ้ขปัญหาของโรงเรยีนแทนผูอ้ านวยการโรงเรยีน และรายงานให้
ผูอ้ านวยการทราบ 

1.2 ขอบข่ายงานในหน้าที ่ก ากบั ดแูล การด าเนินงานในกลุ่มงานบรหิารงบประมาณ ดงันี้ 
- . การจดัท าและเสนอของบประมาณ 
1. การวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 
2. การจดัท าแผนกลยทุธห์รอืแผนพฒันาการศกึษา 
3. การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
-  การจดัสรรงบประมาณ 
1. การจดัสรรงบประมาณในสถานศกึษา 
2. การเบกิจ่ายและการอนุมตังิบประมาณ 
3. การโอนเงนิงบประมาณ 
        -  การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
1. การตรวจสอบตดิตามการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
2. การประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
  - การบรหิารการเงนิ 
1. การเบกิเงนิจากธนาคาร 
2. การรบัเงนิ 
3. การเกบ็รกัษาเงนิ 
4. การจา่ยเงนิ 
5. การน าส่งเงนิ 
   
   - การบรหิารบญัช ี
1. การจดัท าบญัชกีารเงนิ 
2. การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 
3. การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัชทีะเบยีน และรายงาน 
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- การบรหิารพสัดุและสนิทรพัย ์
1 การจดัท าระบบฐานขอ้มลูสนิทรพัยข์องสถานศกึษา 
2 การจดัหาพสัดุ 
3 การก าหนดแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซือ้จดัจา้ง 
.4 การควบคุมดแูล บ ารุงรกัษา และจ าหน่ายพสัดุ 
- การระดมทรพัยากรทางการศกึษา 

. ขอบขา่ยภาระงานในหน้าที ่
1). ก ากบัดแูล การสรา้งเสรมิ สนบัสนุน ส่งเสรมิ ใส่ใจ สรา้งงาน และรบัผดิชอบการบรหิารและการจดัการ
ตามขอบข่าย ภารกจิกลุ่มบรหิารงบประมาณใหส้อดคลอ้งกบั วสิยัทศัน์ พนัธกจิและเป้าหมายของ
สถานศกึษา 
2) ศกึษา วเิคราะห ์ขอ้มลูสารสนเทศ สภาพปัญหาและความตอ้งการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมายนโยบายและ
ระเบยีบปฏบิตัต่ิาง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานบรหิารงบประมาณ 
3) วางแผนการปรบัปรงุพฒันาคุณภาพงาน ดว้ยเทคโนโลยทีีท่นัสมยั โดยยดึหลกัการพฒันาทีมุ่ง่เน้น
ผลสมัฤทธิท์ี ่เกดิขึน้กบัผูเ้รยีนเป็นส าคญั 
4) ออกแบบการปฏบิตังิาน รวมทัง้จดัท ามาตรฐานการปฏบิตังิานรวบรวม จดัท าเป็น เอกสารคู่มอืการ
ปฏบิตังิาน 
5) ปฏบิตังิานโดยยดึหลกัการประสานความรว่มมอืการระดมทรพัยากร เพื่อใหง้านสมัฤทธิผ์ลตามเป้าหมาย 
6) สนบัสนุน ส่งเสรมิ ใหค้รนูกัเรยีนและชุมชนมสี่วนรว่มส าคญัในการปฏบิตักิจิกรรม เพื่อพฒันาใหเ้ป็น
มนุษยท์ีส่มบูรณ์ 
7) ก ากบัตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานเพื่อปรบัปรงุพฒันาคุณภาพงาน รวมทัง้รายงานผลต่อ
สถานศกึษาและผูเ้กีย่วขอ้งรบัทราบ 
8) วางแผนปฏบิตังิานกลุ่มบรหิารงบประมาณรว่มกบัคณะกรรมการบรหิารวชิาการ บรหิารงบประมาณ 
บรหิารทัว่ไป 
9) จดัท างบประมาณของกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
10) ดแูลการปฏบิตังิานกลุ่มบรหิารงานงบประมาณใหเ้ป็นไปตามจดุมุง่หมายของหลกัสตูร นโยบายของ
โรงเรยีนและทีก่ าหนดไวใ้นแผนงานกลยทุธ์ 
11) ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของครอูาจารยก์ลุ่มบรหิารงบประมาณ 
12) รว่มก าหนดทศิทาง แนวนโยบายและจดัท าแผนปฏบิตังิานของโรงเรยีน 
13) วเิคราะหส์ภาพปัจจบุนัและปัญหาของโรงเรยีน เพื่อการพฒันาโรงเรยีน 
14) ปฏบิตัติามนโยบายของกระทรวงศกึษาธกิารและนโยบาย กลยทุธโ์รงเรยีน 
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15) จดัใหม้กีารประชุมคณะกรรมการบรหิารงบประมาณ 
16 ส่งเสรมิและพฒันาบุคลากรทางดา้นวชิาการในกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
17) เสนอความเหน็เกีย่วกบัการพจิารณาความดคีวามชอบของบุคลากรในฝ่ายแก่ผูบ้งัคบับญัชา 
18) เป็นทีป่รกึษาผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
19) ปฏบิตัหิน้าทีต่ามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

-  ขอบขา่ยภาระงานพเิศษ 
1) เป็นคณะกรรมการกลุ่มบรหิารโรงเรยีน เพื่อวางแผนปฏบิตังิานในกลุ่มงานบรหิาร งบประมาณของ
โรงเรยีน 
2) เป็นคณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตังิานและพจิารณาความดคีวามชอบของ บุคลากรในโรงเรยีน 
3) เสนอพจิารณาโทษบุคลากรในโรงเรยีน เมือ่มกีรณกีารกระท าผดิวนิยั เพื่อใหโ้รงเรยีนพจิารณาด าเนินการ 
4) บนัทกึเหตุการณ์ส าคญั การปฏบิตังิาน ส าคญัรายงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
5) ใหบ้รกิารทางวชิาการของกลุ่มบรหิารงบประมาณ ด าเนินการเผยแพรค่วามรูสู้่ชุมชน ตลอดจนบรกิาร
เอกสารกลุ่มบรหิารงบประมาณแก่โรงเรยีนหน่วยงานและผูท้ีม่าศกึษา ดงูาน 
6). ส่งเสรมิ สนับสนุน สอนงาน สรา้งเสรมิ การบรหิารงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
7) ก ากบัตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานเพื่อปรบัปรงุพฒันาคุณภาพงาน รวมทัง้รายงานผลต่อ 
สถานศกึษาและผูเ้กีย่วขอ้งรบัทราบ 
8) วางแผนปฏบิตังิานกลุ่มบรหิารงบประมาณรว่มกบัคณะกรรมการบรหิารวชิาการ บรหิาร 
งบประมาณ บรหิารทัว่ไป 
9) เป็นทีป่รกึษาผูช้่วยผูอ้ านวยการโรงเรยีนกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
10)ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
.ขอบขา่ยการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าทีข่องคณะกรรมการบรหิารกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
1. รว่มบรหิารและการจดัการตามขอบขา่ย ภารกจิกลุ่มบรหิารงบประมาณใหส้อดคลอ้งกบั วสิยัทศัน์ 

พนัธกจิและเป้าหมายของสถานศกึษา 
2. ศกึษา วเิคราะห ์ขอ้มลูสารสนเทศ สภาพปัญหาและความตอ้งการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมาย 

นโยบายและระเบยีบปฏบิตัต่ิาง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานบรหิารงบประมาณ 
3. รว่มวางแผนการปรบัปรงุพฒันาคุณภาพงาน ดว้ยเทคโนโลยทีีท่นัสมยั โดยยดึหลกัการพฒันาที่ 

มุง่เน้นผลสมัฤทธิท์ี ่เกดิขึน้กบัผูเ้รยีนเป็นส าคญั 
4. เสนอแนะการปฏบิตังิาน รวมทัง้จดัท ามาตรฐานการปฏบิตังิานรวบรวม จดัท าเป็น เอกสารคู่มอื 

การปฏบิตังิาน 
5. รว่มเป็นทีป่รกึษาของผูบ้รหิารโรงเรยีนในดา้นการใหข้อ้มลูข้อเสนอแนะ เพื่อก าหนดเป็นนโยบาย 
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งานสารบรรณอยา่งรวดเรว็และทนัเวลา 
5. จดัส่งหนงัสอืราชการ เอกสารของกลุ่มบรหิารงบประมาณใหห้น่วยงานทีร่บัผดิชอบ และตดิตาม 

เรือ่งเกบ็คนื จดัเขา้แฟ้มเรือ่ง 
6. จดัพมิพเ์อกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารงบประมาณ เช่น บนัทกึขอ้ความ แบบส ารวจ 

แบบสอบถาม แบบประเมนิผลงาน ระเบยีบและคาสัง่ 
7. ประสานงานดา้นขอ้มลู และรว่มมอืกบัหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรยีน เพื่อใหเ้กดิความเขา้ใจและ 

รว่มมอือนัดต่ีอกนัในการดาเนินงานตามแผน 
8. จดัท าเอกสารเผยแพรง่านของกลุ่มบรหิารงบประมาณ และใชใ้นการวางแผนแก้ปัญหา หรอื 

พฒันางานของกลุ่มต่อไป 
            9. ประเมนิผล และสรปุรายงานผลการปฏบิตัริาชการประจ าปี 
           10. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
.ขอบขา่ยการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าทีข่องงานนโยบายและแผนงานโรงเรยีน 

1. รบันโยบายจากฝ่ายบรหิาร เพื่อน ามาวเิคราะห ์และประสานงานกบัทุกหน่วยงานในโรงเรยีน เพื่อ 
วางแผนการจดัท าแผนพฒันา และแผนปฏบิตักิารของโรงเรยีนใหเ้กดิประสทิธภิาพมากทีสุ่ด 
        2. ประสานงานกบัทุกกลุ่มบรหิารทุกกลุ่ม เพื่อจดัหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
        3. ประชุมคณะท างานแผน เพื่อวางแผน ก าหนดหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตัหิน้าทีง่านดงันี้ 
-รบันโยบายจากฝ่ายบรหิารรว่มปรกึษาหารอืคณะท างานแผน เพื่อวเิคราะหส์ภาพปัจจุบนัและปัญหา พรอ้ม
ทัง้ก าหนดกจิกรรมงานโครงการทีส่อดคลอ้งกบัแผนและกลยทุธ ์มาตรฐานคุณภาพการศกึษานโยบาย 
วสิยัทศัน์และสอดคลอ้งกบัสภาพปัจจบุนัและปัญหาของโรงเรยีน 
-เสนองานกจิกรรมโครงการ เพื่อขออนุมตัแิผนและงบประมาณ 
-จดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปี 
-ประสานก ากบัตดิตาม ใหข้อ้เสนอแนะแก่ทุกงานในเรือ่งแผนปฏบิตักิารประจ าปี 
-ก าหนดแบบประเมนิผลการปฏบิตังิานตามกจิกรรมงานโครงการทีป่รากฏในแผนปฏบิตักิารประจ าปี และ
โครงการพเิศษ 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งในการจดัท าเอกสารเกีย่วกบัแผนงาน แผนปฏบิตักิารทุกประเภท 
-บนัทกึขอ้มลูและสารสนเทศของส านกังาน 
4.ประสานงานกบัเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพื่อก าหนดหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้  
-จดัท าเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการใชง้บประมาณตามแผนปฏบิตักิารประจ าปี 
-ประชุมเจา้หน้าทีพ่สัดุทุกกลุ่มสาระฯ หรอืงาน เพื่อรบัทราบแนวทางการจดัซือ้ หาวสัดุครภุณัฑต์าม
แผนปฏบิตักิารประจ าปี 
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- ดแูลก ากบัตรวจสอบการใชง้บประมาณ ทีป่รากฏในแผนปฏบิตักิารประจ าปี 
- ประสานเพื่อท าปฏทินิโรงเรยีน 
-รวบรวมและจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิาน ตามแผนการปฏบิตังิานประจ าปี 
5.ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
        .ขอบขา่ยการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าทีข่องงานการเงนิและบญัช ี
1. วางแผนก ากบัดแูลการด าเนินงานดา้นการเงนิการบญัช ีการระดมทรพัยากร และการลงทุนเพื่อการศกึษา 
2. เบกิจ่าย เงนิเดอืน เงนิสวสัดกิาร ค่ารกัษาพยาบาล การศกึษาบุตร ค่าเช่าบา้นของขา้ราชการและลกูจา้ง 
3. จดัท าหนังสอืรบัรองการใชส้ทิธริบัเงนิค่ารกัษาพยาบาลตน้สงักดั หนงัสอืรบัรองเงนิเดอืนของขา้ราชการ
และลกูจา้ง 
4. เบกิจ่ายใบเสรจ็รบัเงนิ และจดัท าทะเบยีนใบเสรจ็รบัเงนิ 
5. รายงานการใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ เมือ่สิน้ปีงบประมาณ 
6. เกบ็รกัษาเงนิ ด าเนินการรบัจ่ายเงนิ ถอนเงนิ ฝากเงนิและน าส่งเงนิทุกประเภท ทัง้เงนิงบประมาณเงนิ
รายไดส้ถานศกึษา เงนิรายไดแ้ผ่นดนิและเงนิอุดหนุนการศกึษา 
7. จดัท ารายงานคงเหลอืประจ าวนัและลงบญัชปีระเภทต่างๆ สมดุเงนิสด ทะเบยีนคุมเงนิแยกประเภททัง้
เงนิงบประมาณ เงนิอุดหนุนการศกึษาและเงนิรายไดส้ถานศกึษาทุกประเภท 
8. จดัท ารายงานงบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคาร ส าหรบับญัชเีงนิฝากกระแสรายวนั บญัชเีงนิอุดหนุน
การศกึษา บญัชเีงนิรายไดส้ถานศกึษา และเงนิงบประมาณ 
9. จดัท ารายงานการเงนิ ไดแ้ก่ รายงานการรบัจา่ย เงนิรายไดส้ถานศกึษา เงนิอุดหนุนการศกึษา ส่ง 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาเขตสมุทรสาคร สมทุรสงคราม 
10 .เกบ็รกัษาสญัญาการยมืเงนิและเอกสารแทนตวัเงนิทุกประเภท 
11. วเิคราะหว์างแผน ตดิต่อประสานงาน ใหค้ าปรกึษาเกีย่วกบัระเบยีบการเบกิจา่ยเงนิใหแ้ก่บุคลากรใน
โรงเรยีน 
12 .จดัท าแบบกรอกขอ้มลูประกอบการบรจิาคทรพัยส์นิ หนงัสอืตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนาบตัรใน 
ระบบใบอนุโมทนาบตัรออนไลน์ 
13. จดัท างบเดอืน เงนิอุดหนุนการศกึษา เงนิรายไดส้ถานศกึษา 
14. จดัท ารายละเอยีด และรวบรวมใบส าคญัประกอบงบเดอืนและจดัเกบ็งบเดอืน 
15. ตรวจสอบและดแูลการสมคัรเป็นสมาชกิ และการกูเ้งนิสหกรณ์ออมทรพัยค์รูสมุทรสงคราม  
16. จดัท าขอ้มลูลกูจา้งชัว่คราว ทีต่อ้งการประกนัตนกบัส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัสมทุรสงคราม 
17. ประสานงานกบัส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัสมทุรสงคราม เกีย่วกบัการใชส้ทิธปิระกนัตนเองของ
ลกูจา้ง 
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18. จดัท ารายละเอยีดการส่งเงนิประกนัสงัคมรายเดอืนของลกูจา้ง และน าส่งเงนิต่อส านกังาน 
ประกนัสงัคมจงัหวดัสมุทรสงคราม 
19. ปฏบิตังิานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

.ขอบขา่ยการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าทีข่องงานพสัดุและสนิทรพัย์ 
1. จดัซือ้-จดัจา้ง พสัดุใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 
2 .จดัท าทะเบยีนควบคุมการจดัซือ้- จดัจา้งของกลุ่มบรหิาร กลุ่มสาระการเรยีนรู ้และงาน ใหเ้ป็นไป 
ตามแผนการปฏบิตักิารประจ าปี 
3 .ประสานงานใหบ้รกิารกบัเจา้หน้าทีพ่สัดุ กลุ่มบรหิาร กลุ่มสาระการเรยีนรู ้และงาน ในการจดัซือ้-จดัจา้ง 
และเบกิจา่ยพสัดุ 
4 .ตรวจสอบเอกสารการจดัซือ้-จดัจา้ง ของกลุ่มบรหิารกลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงาน ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 
5. จดัท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพสัดุ เพื่อใหบ้รกิารแก่เจา้หน้าทีพ่สัดุ กลุ่มบรหิาร กลุ่มสาระการเรยีนรู ้และ
งาน 
6. จดัท าบญัชพีสัดุ และทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ ใหถู้กตอ้งครบถว้น 
7. ก ากบัตดิตามการจดัท าบญัชวีสัดุ และทะเบยีนคุมทรพัยส์นิของพสัดุกลุ่มบรหิาร กลุ่มสาระการเรยีนรู ้
และงาน 
8. รบัผดิชอบดแูลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวสัดุถาวร และพสัดุประจ าปี 
9. จดัท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วสัดุและสนิทรพัย์ 
10. จดัรวบรวมฐานขอ้มลู โปรแกรมคอมพวิเตอรไ์ดแ้ก่ E-mes Obec 49, B-obec และM-obec E-gp 
11 จดัเกบ็ขอ้มลูและรกัษาขอ้มลูใหถู้กตอ้งเหมาะสม 
12. ปฏบิตัหิน้าทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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ล าดบัที ่ งาน/กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
1 

 
จดัเตรยีมเอกสารการประชุม ระเบยีบวาระการประชุม หนงัสอืเชญิ 
ประชุม บนัทกึการประชุมเสนอรายงาน  

งานส านกังาน 

2. จดัท าระเบยีนรบั-ส่งเอกสารและหนงัสอืราชการตามระบบเกีย่วกบั 
การจา่ยเรือ่ง การตดิตามเกบ็เรือ่ง การเขา้แฟ้มต่าง ๆ ของกลุ่ม 
บรหิารงาน และจดัพมิพค์ าสัง่ของกลุ่ม  

งานส านกังาน 

3. พมิพห์นงัสอืงานกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ โตต้อบ รบั-ส่ง หนงัสอื 
ราชการ  

งานส านกังาน 

4. จดัหา ควบคุม บ ารงุรกัษาวสัดุครภุณัฑภ์ายในกลุ่มบรหิารงาน 
จดัเกบ็ และดแูลพสัดุอุปกรณ์ของส านกังานกลุ่มบรหิารงาน
งบประมาณ 

งานส านกังาน 

5. ก ากบัดแูลรกัษาและจดัหอ้งส านกังานบรหิารงบประมาณใหอ้ยูใ่น
สภาพ ทีเ่รยีบรอ้ย และเหมาะสม ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บั
มอบหมาย 

งานส านกังาน 

6. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย งานส านกังาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปฎิทนิปฎบิัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 



23 
 

 
 

1. งานทีต่อ้งปฏบิตัเิป็นประจ าวนัตลอดปี 
ล าดบัที ่ งาน/กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
1. รบัเงนินอกงบประมาณและเงนิอื่นๆ ทุกประเภท และออก

ใบเสรจ็รบัเงนิ  
งานการเงนิ 

2. ด าเนินการจ่ายเงนิตามความจ าเป็น งานการเงนิ 
3. ลงทะเบยีนคุมการจา่ยเงนิทุกประเภททีเ่กี่ยวขอ้ง ใหถู้กตอ้ง 

เรยีบรอ้ย และเป็น ปัจจบุนั 
งานการเงนิ 

4. ลงทะเบยีนคุมเอกสาร หลกัฐานการจา่ยเงนิทุกครัง้ ใหถู้กตอ้ง 
เรยีบรอ้ย และเป็น ปัจจบุนั 

งานการเงนิ 

5. เสนอขออนุมตัยิมืเงนิทดรองจา่ย (ถา้ม)ี งานการเงนิ 
6. ลงบญัชรีบั-จา่ย เงนิบ ารงุการศกึษา และเงนิอื่นๆ ใหถู้กตอ้ง 

เรยีบรอ้ย และเป็น ปัจจบุนัทุกวนั 
งานบญัช ี

7. จดัท ารายงานรายละเอยีดเงนิคงเหลอืประจ าวนั งานบญัช ี
8. ด าเนินงานการเงนิและการบญัชใีหท้นัก าหนดเวลา งานการเงนิและบญัช ี
9. ตรวจสอบ และรายงานการปฏบิตังิานการเงนิ / การบญัชต่ีอ

ผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดบัเป็นประจ าทุกวนั 
งานการเงนิและบญัช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบตัิงานงานการเงินและบญัชี 
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2. งานทีต่อ้งปฏบิตัเิป็นประจ าทุกเดอืน 
ล าดบัที ่ งาน/กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
1. จดัท าใบเบกิ-ฝากเงนิประกนัสญัญา และเงนิอื่นๆ ทุกประเภท งานการเงนิ 
2. ส่งใบเสรจ็รบัเงนิเงนิอุดหนุนและประเภทเงนิงบประมาณ ประเภท

เงนิเดอืน เงนิช่วยเหลอืบุตร ค่าสาธารณูปโภค และอื่นๆ 
งานการเงนิ 

3. เบกิเงนิงบประมาณทุกประเภท งานการเงนิ 
4. จดัเตรยีมหลกัฐานการจา่ยเงนิเดอืนประจ าเดอืน งานการเงนิ 
5. ค านวณรายไดเ้พื่อหกัภาษณี ทีจ่า่ยของบุคลากร(เดอืนธนัวาคมทุก

ปี) 
งานการเงนิ 

6. กรอกแบบส ารวจการใชจ้า่ยค่าสาธารณูปโภค งานการเงนิ 
7. จดัท างบประมาณ แผนการใชเ้งนิบ ารงุการศกึษาของทุกฝ่าย/กลุ่ม

สาระฯ/ งาน 
งานการเงนิ 

8. เบกิเงนิงบประมาณ ประเภทค่ารกัษาพยาบาล, ช่วยการศกึษาบุตร, 
ค่าเช่า บา้น 

งานการเงนิ 

9. ลงทะเบยีนคุมการใชจ้่ายเงนิตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ใหเ้ป็น ปัจจบุนั 

งานการเงนิ 

10. จดัท ารายละเอยีดการจา่ยเงนิเดอืนและค่าจา้งประจ าเดอืนของ
บุคลากร 

งานการเงนิ 

11. ส่งขอ้มลูผูใ้ชส้ทิธเิบกิค่าเช่าบา้น งานการเงนิ 
12. ทวงถาม เรง่รดันกัเรยีนทีค่า้งเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีน งานการเงนิ 
13. ลงทะเบยีนคุมเงนิงบประมาณและเงนินอกงบประมาณ งานการเงนิ 
14. ส่งรายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนั รายงานประเภทเงนิคงเหลอื งานการเงนิ 
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1. งานทีต่อ้งปฏบิตัเิป็นประจ าวนัตลอดปี 
ล าดบัที ่ งาน/กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
1. เสนอเรือ่งขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้ง งานพสัดุ 
2. ด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งตามทีไ่ดอ้นุมตัิ งานพสัดุ 
3. งานเบกิ - จ่ายพสัดุ งานพสัดุ 
4. งานลงทะเบยีน และใหห้มายเลขครภุณัฑ ์ งานพสัดุ 
5. งานลงบญัชวีสัดุสิน้เปลอืง งานพสัดุ 
6. งานลงบญัชวีสัดุถาวร งานพสัดุ 
7. ตรวจสอบวสัดุถาวรประจ าปี งานพสัดุ 
8. รบัเอกสารหลกัฐานการขอซือ้ของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพสัดุ 
9. ด าเนินการจดัท าเอกสารหลกัฐาน เพื่อเสนอขออนุมตัดิ าเนินการ งานพสัดุ 
10. ด าเนินการเสนอขออนุมตักิารจดัซือ้ งานพสัดุ 
11. ด าเนินการจดัซือ้จดั จดัจา้ง งานพสัดุ 
12. ด าเนินการตรวจ – รบั – จา่ย วสัดุอุปกรณ์ งานพสัดุ 

 
2. งานทีต่อ้งปฏบิตัเิป็นประจ าทุกเดอืน 

ล าดบัที ่ งาน / กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ 
1. สรปุยอดการเบกิ-จา่ย ประจ าวนั (ทุกสิน้เดอืน) งานพสัดุ 
2. รายงานการเบกิ – จ่าย ทุกวนัที ่9 ของแต่ละเดอืน งานพสัดุ 
3. รายงานขอ้มลูผลการบรหิารงบประมาณหมวดค่าทีด่นิและ

สิง่ก่อสรา้งทีไ่ดร้บั จดัสรร 
งานพสัดุ 

 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบตัิงานพสัดแุละสนิทรพัย ์

 



26 
 

 
 
 
ที ่ วนั/เดอืน/ปี งานทีป่ฏบิตั ิ ผูร้บัผดิชอบ 
1. 16 สงิหาคม 

2564 
ประชุมหารอืฝ่ายบรหิารเพื่อวางแผนการจดัท า
แผนปฏบิตักิารประจ าปี  
- พจิารณาปฏทินิปฏบิตังิานการท า แผนปฏบิตักิาร 

- ฝ่ายบรหิาร - งาน
นโยบายและแผนงาน 
โรงเรยีน 

2. 18 สงิหาคม 
2564 

ประชุมหารอืคณะครแูละบุคลากรทุกคนเพื่อวาง
แผนการจดัท าแผนปฏบิตักิาร ประจ าปีงบประมาณ 
2565 

- คณะครแูละบุคลากร
ทุกคน 

3. 20 สงิหาคม – 26 
สงิหาคม 2564 

ทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรยีนรู/้งานด าเนินการเขยีน
โครงการ/งานประจ าปีงบประมาณ2565 ใหส้อดคลอ้ง
กบักลยทุธโ์รงเรยีน มาตรฐานและตวับ่งชี ้ มาตรฐาน
คุณภาพการศกึษา 

หวัหน้ากลุ่มสาระฯ/
หวัหน้างาน - ทุกฝ่าย
งาน - ทุกกลุ่มสาระ
การเรยีนร 

4. 1 - 15 กนัยายน 
2564 

เลขาทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรยีนรู/้งาน รวบรวม
โครงการตามกลุ่มบรหิารงาน ส่ง โครงการทีพ่มิพเ์สรจ็
แลว้พรอ้มแผ่น CD ใหง้านนโยบายและแผนงาน
โรงเรยีน (ส่งภายในวนัที ่15 กนัยายน 2564) 

ทุกฝ่าย - ทุกกลุ่ม
สาระการเรยีนรู ้- ทุก
งาน 

5. 20 กนัยายน 
2564 

งานนโยบายและแผนงานโรงเรยีน รวบรวมโครงการ/
งาน ตดิตามโครงการ 

- งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน 

6. 24 กนัยายน 
2564 

 ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ประเมนิสรปุผล การด าเนินงาน
ตามโครงการประจ าภาค เรยีนที ่1/2564 

- งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน - 
ทุกฝ่าย/ทุกกลุ่มสาระ
การ เรยีนรู/้ทุกงาน - 
งานประกนัคุณภาพ
การศกึษา 

7. 24 กนัยายน 
2564 

ประชุมสรปุโครงการประจ าปีงบประมาณ2564  
วเิคราะหแ์กไ้ข เพิม่เตมิ จดัพมิพแ์ละท า รปูเล่ม 

- ฝ่ายบรหิาร - 
หวัหน้ากลุ่มสาระฯ/
หวัหน้างาน - งาน
นโยบายและแผนงาน 
โรงเรยีน 

ปฏิทินปฏิบตัิงานงานนโยบายและแผนงาน 
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ที ่ วนั/เดอืน/ปี งานทีป่ฏบิตั ิ ผูร้บัผดิชอบ 
8. 27 กนัยายน 

2564 
งานนโยบายและแผนงานโรงเรยีน รวบรวมโครงการ/
งาน จดัพมิพแ์ละท า รปูเล่ม 

- งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน 

9. 29 กนัยายน 
2564 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศกึษา อนุมตัแิผนปฏบิตัิ
การประจ าปี2565 

งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน - 
คณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

10. 1 ตุลาคม 2564 – 
31 มนีาคม 2565 

ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรยีนรู ้ ด าเนินการตาม
โครงการ ไตรมาสที ่1 และ 2 

- งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน - 
ทุกฝ่าย/ทุกกลุ่มสาระ
การ เรยีนรู/้ทุกงาน - 
งานการเงนิ, งานพสัดุ 

11. 27-31 มนีาคม 
2565 

ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ประเมนิสรปุผลการ ด าเนินงาน
ตามโครงการประจ าภาคเรยีนที่ 2/2564 

- งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน - 
ทุกฝ่าย/ทุกกลุ่มสาระ
การ เรยีนรู/้ทุกงาน - 
งานประกนัคุณภาพ
การศกึษา 

12. 1 เม.ย.2565 – 
31 ส.ค. 2565 

ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรยีนรูด้ าเนินการ ตาม
โครงการ ไตรมาสที ่3 และ 4 

งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน - 
ทุกฝ่าย/ทุกกลุ่มสาระ
การ เรยีนรู/้ทุกงาน - 
งานการเงนิ, งานพสัดุ 

13. 31 ส.ค. 2565 สิน้สุดการเบกิ-จ่ายตามแผนปฏบิตักิาร ประจ าปี
งบประมาณ 2565 

- งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน - 
งานการเงนิ, งานพสัดุ 

14. 1-15 ก.ย. 2565 ประเมนิ สรุปรายงานโครงการ / กจิกรรม ตาม
แผนปฏบิตักิาร ประจ าปีงบประมาณ 2565 
 -กลุ่มงานนโยบายและแผนงานโรงเรยีน ตดิตามการ
รายงานโครงการคงคา้ง 

ผูร้บัผดิชอบโครงการ 
- งานนโยบายและ
แผนงาน โรงเรยีน - 
งานการเงนิ, งานพสัดุ 
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ที ่ วนั/เดอืน/ปี งานทีป่ฏบิตั ิ ผูร้บัผดิชอบ 
15. 16-30 ก.ย. 2565 - รายงานเงนิคงเหลอืต่อผูบ้รหิารและ คณะกรรมการ

สถานศกึษา เพื่อด าเนินการ จดัสรรงบประมาณ 
- ฝ่ายบรหิาร - งาน
นโยบายและแผนงาน 
โรงเรยีน - คณะกรรม
สถานศกึษา 
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ขอ้ก าหนดและแนวปฏบิตัเิพื่อใหค้ณะคร/ูนกัเรยีน/ผูป้กครอง 
 ไดร้ว่มมอืด าเนินการของกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยั โดยความเหน็ชอบของทีป่ระชุม 

คณะครแูละบุคลากรทางการศกึษาโรงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยั มดีงัต่อไปนี้ 
 ————————————-  

1. คดักรองวดัไขแ้ละอาการเสีย่งก่อนเขา้ส านกังานกลุ่มบรหิารงบประมาณ หากพบว่ามไีขต้ัง้แต่ ๓๗.๕ 
องศาเซลเซยีส ขึน้ไป มอีาการไขไ้มส่บายตอ้งหยดุเรยีนทนัท ีและถา้เป็นบุคคลภายนอกจะไมอ่นุญาตให้ 
เขา้รบับรกิารภายในหอ้งส านกังานกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
 2. การเขา้รบับรกิารหอ้งส านกังานกลุ่มบรหิารงบประมาณ ผูเ้ขา้รบับรกิารตอ้งสวมหน้ากากตลอดเวลา 
ในขณะทีเ่ขา้รบับรกิารหรอืตดิต่อประสานงานหอ้งส านักงาน ครหูรอืนกัเรยีนตอ้งไมถ่อดหน้ากากอนามยั
อยา่ง เดด็ขาด 
 3. ท าความสะอาดมอืดว้ยเจลแอลกอฮอลก่์อนเขา้ในหอ้ง  
4. ตอ้งจดัระยะห่างในหอ้งประมาณ 1 เมตร สวมหน้ากากอนามยัหรอืหน้ากากผา้ตลอดเวลาทีอ่ยูใ่นโรงเรยีน 
5. ท าความสะอาดโต๊ะ เกา้อี ้วสัดุ อุปกรณ์ และจดุสมัผสัเสีย่ง เช่น ทีจ่บัประตู อุปกรณ์ คอมพวิเตอร ์
โทรศพัท ์เป็นต้น เป็นประจ าทุกวนั ดว้ยแอลกอฮอลอ์ยา่งน้อยวนัละ ๒ ครัง้ 
6. จดัใหม้บีรรยากาศถ่ายเททีด่ ีใหอ้ากาศถ่ายเท เช่น เปิดประตู หน้าต่าง หลกีเลีย่งการใช้ 
เครือ่งปรบัอากาศ หากจ าเป็นตอ้งใชเ้ครือ่งปรบัอากาศ ก าหนดเวลาเปิด-ปิดเครือ่งปรบัอากาศ เปิดประตู 
หน้าต่าง ระบายอากาศ ทุก ๑ ชัว่โมง และท าความสะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 
 
 
 
 
 

(นายอภเิชษฐ ์ วนัทา) 
ผูอ้ านวยการโรงเรยีนอมัพวนัวทิยาลยั 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาสมุทรสาคร สมทุรสงคราม 
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คณะผูจ้ดัท า  
1. นางสาวพนัพสัสา  ภู่สุวรรณ์  
2. นางสาวทพิยร์ดา  คุม้ทรพัย ์ 
3. นางนงนุช  ตุม้ฉาย 
4.นางสาวเฉลมิขวญั  สุขสว่าง   
5.นางสาวสมปอง  ประเสรฐิศกัดิ ์
6. นางสาวน ้าทพิย ์ แสงเดอืน  
7. นางสาวเบญจวรรณ  ปักกิง่เมอืง  
8. นางสาวลดัดาวลัย ์ ปานสมทุร  
9. นางสาวจนิตนาภา  สุขเกษม  
10. นางสาวอภญิชญา  เจรญิสุข 
11. นายสุทธชิยั  ดว้งส ารวย  
12. นายบณัฑติ  หลา้เพชร 
13. นางสาวกมทุพร  โนวาฤทธิ ์
14. นางสาวยวุด ี เอีย่มละมยั  
15. นางสาวเฉลมิขวญั  ห่วงศกัดิศ์ร ี
16. นางสาวสตัตกมล  ศรพีนูภกัตร ์
 


