
          
 
  
      

      
ค ำสั่งโรงเรียนเชียงยืนพิทยำคม 
        ท่ี  128 /2568 

เรื่อง แต่งตั้งครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

                                                      -------------------------------- 
 
 

  เพื่อให้การบริหารงานโรงเรียนเชียงยืนพิทยาคม เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ ก าหนด         
การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดีแก่ทางราชการ  และ เพื่อให้เป็นไปตามค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนพิทยาคม       
ที่ 277/2552 ลงวันที่ 24 กันยายน พ.ศ. 2552  เรื่อง มอบหมายงานการบริหารสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลและ
กฎ  กระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์  และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร  และการจัดการศึกษา ประกาศ ณ           
วันที่  8 พฤษภาคม พ.ศ. 2550  

อาศัยอ านาจตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร และ
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2  5  4  6  และ มาตรา 
27 แห่งพระราชบัญญัติ  ระเบียบราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2  5  4  2  จึงแต่งตั้งครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ในสายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนเชียงยืนพิทยาคม ดังนี้ 

1. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
1.  นายชัดสกร  พิกุลทอง  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

 2.  นางสุมัทนา  ลือค าหาร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 3.  นางสาวสุภินันท์  ไชยธาน ี รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 4.  นางสาวอาทิตยา  ละครพล  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 5.  นางธัญพร  รักแร ่  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 6.  นายเทพประทานพร  ขาววิเศษ ครูช านาญการ   กรรมการ 
 7.  นายสฤษฎิ์  สุขาภิรมย์  ครูช านาญการ   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่  นิเทศ  ก ากับ ตดิตาม ผลด าเนินงานของคณะกกรมการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับนักเรียนและเป็น
ประโยชน์ต่อราชการ 

2. รองผู้อ ำนวยกำร กลุม่บริหำรงบประมำณ 

 นางสุมัทนา  ลือค าหาร    รองผู้อ านวยการโรงเรียน      

 มีหน้ำที่  ช่วยผูอ้ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
1. ช่วยบริหาร และรับผิดชอบ ในลักษณะงานงบประมาณ   ตามแผนภูมิ การบริหารโรงเรียนเชียงยืนพิทยาคม  

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน เมื่อ ผู้อ านวยการไม่อยู่ / ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ตามที่ได้  

รับมอบหมาย 
3. ก าหนดกรอบนโยบาย และขอบข่าย/แผนงาน โครงการ ในการด าเนินการบริหารงบประมาณ 
4. จัดหาครูช่วยด าเนินงานงบประมาณและบุคคล รวมทั้งการก าหนดหน้าที่และพรรณนางานใหส้มบูรณ์ชัดเจน  
5. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานงบประมาณ ให้บรรลุเป้าหมายตาม

นโยบายของโรงเรียน 
6. ประสานงานกับทกุกลุ่มบริหาร  กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน/กิจกรรมตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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7.  วินิจฉัยตัดสินใจแก้ปญัหาที่อาจเกิดขึ้น เกี่ยวกบัการด าเนินงานบุคคล ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. รว่มเป็นกรรมการพจิารณาความดีความชอบของข้าราชการครู-บุคลากร และลูกจา้ง 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

3.  คณะท ำงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
นางธัญพร  รักแร ่   ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้างาน 
นางสาวภานุมาศ  มะกา   ครูช านาญการ   คณะท างาน 
นายเทพประทานพร  ขาววิเศษ  ครูช านาญการ   คณะท างาน 
นางสาวหน่ึงฤทัย  ศรีตังตา  ครูช านาญการ   คณะท างาน 
นางฐิตารีย์  นันทส าอางค์   ครูช านาญการ   คณะท างาน 
นายสฤษฎิ์  สุขาภิรมย ์  ครูช านาญการ   คณะท างาน 
นางสาวพรนิภา  เน่ืองแก้ว  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ คณะท างาน 
นางบุษราภา  สุขาภิรมย ์  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างานและเลขานุการ 
นางน้ าฝน  เหล่าอรรคะ   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ คณะท างานผู้ชว่ยเลขานุการ 
นางศิรประภา  สีมาเหลก็   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน  คณะท างานผู้ชว่ยเลขานุการ 

มีหน้ำที่  ชว่ยรองผู้อ านวยการกลุ่มงบประมาณ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
1. รว่มก าหนดกรอบนโยบาย และขอบข่าย/แผนงานโครงการ ในการด าเนินงบประมาณ  
2. ให้ค าปรึกษาในลักษณะงบประมาณ  ตามแผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนกลุ่มงบประมาณ  
3.ร่วมนิเทศ ก ากับ ตดิตาม ประเมินผลการด าเนินการบริหารงานงบประมาณ เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ตาม 

แผนกลยุทธ์/นโยบายของโรงเรียน  ตลอดจนประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระฯ และงานที่เกี่ยวข้อง 
4. รว่มวินิจฉัย ติดสินใจแก้ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น เกี่ยวกับการด าเนินการบริหารงบประมาณ  

 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 นางธัญพร  รักแร ่  ครูช านาญการพิเศษ    

มีหน้ำที่  ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
            1. ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณวางแผนงาน 
   2. ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ก ากับ ดูแล และ ควบคุมการปฏิบัติงานของครูในสายงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ ให้บรรลุเป้าหมาย/นโยบายโรงเรียน 
            3. ช่วยประสานงานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน  /  กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้บรรลุ
เป้าประสงค์ ตามแผนกลยุทธ์/นโยบายของโรงเรียน 

            4. ปฏิบัติหน้าที่แทน  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ เมื่อ รองผู้อ านวยการ ไม่อยู่ หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
            5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา ในกลุ่มบริหารงบประมาณ เสนอ            

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
   6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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5. งำนบริหำรกำรเงิน  ประกอบด้วย 
 นายสฤษฎิ์  สุขาภิรมย ์  ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 นางสาวภานุมาศ  มะกา   ครูช านาญการ   คณะท างาน 
 นางศิรประภา  สีมาเหลก็   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บัญช ี คณะท างานและเลขานุการ      
มีหน้ำที่    1. การเบิกเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด การรับ-จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน       
การกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

    2. ท าการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และ     
ระเบียบงานพัสดุ ปี 2560 

    3.  ด าเนินการตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวทาง            
การปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการ จากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
              4. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน                 
               -  ด าเนินการตามหลักการนโยบายส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2   
        5. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน    
                     -  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงาน
ต้นสังกัด หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

 

6. งำนบริหำรกำรบัญชี   ประกอบด้วย 
 นางฐิตารีย์  นันทส าอางค์   ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 นางศิรประภา  สีมาเหล็ก   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บัญชี  คณะท างานและเลขานุการ    
มีหน้ำที่    1. การบันทึกเบิกเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด การรับ-จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน เป็นไปตาม
ขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

    2. ท าการตรวจสอบ บันทึกการเบิกจ่ายเงนิอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษาให้ถูกต้อง 
   ๓. จัดท ำทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
   ๔. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรบันทึกบัญชีทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
   ๕. จัดท ำรำยงำนกำรเงินของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมก ำหนด  
   ๖. รำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำย (e-Budgeting) ให้กับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำทรำบ 
 7. ปฏิบัติตำมอื่นๆ ตำมระเบียบ  กฎหมำย  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ โดยเคร่งครัด และต้องควบคุมกำร
รับ-จ่ำยเงิน กำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน ตลอดทั้งรำยงำนผู้บังคับบัญชำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำม
ก ำหนดเวลำ อย่ำงเคร่งครัด    

7. งำนสวัสดิกำรโรงเรยีน  ประกอบด้วย 
นางสาวภานุมาศ  มะกา   ครูช านาญการ   หัวหน้างาน  

 นางศิรประภา  สีมาเหลก็   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บัญช ี คณะท างานและเลขานุการ      
มีหน้ำที่    1. จัดท าเอกสารการเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร เพื่อน าส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
    2. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าประกันอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อน าส่งบริษัท
ประกันอุบัติเหตุที่มีสัญญาผูกพัน 
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   3. ด าเนินการเบิกเงินสวัสดิการ บันทึกการรับ-จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกจ่าย
เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่โรงเรียนก าหนด 

   4. จัดเก็บเงินนอกเหนือเงินจากเงินราชการ และดูแลผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียนเพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน พร้อมท ารายงานเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

8. คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน    ประกอบด้วย 
นางสุมัทนา  ลือค าหาร   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
นางธัญพร  รักแร ่   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
นายสฤษฎิ์  สุขาภิรมย ์  ครูช านาญการ   กรรมการและเลขานุการ                                         

มีหน้ำที่  ด าเนินการตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2531 

9. งำนแผนงำนและนโยบำย  ประกอบไปด้วย  
นางบุษราภา  สุขาภิรมย ์  ครูช านาญการพิเศษ          หัวหน้างาน 
หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่ม   คร ู                    คณะท างาน  
หัวหน้ากลุ่มสาระทกุกลุม่   คร ู                     คณะท างาน 
นายเทพประทานพร  ขาววิเศษ  ครูช านาญการ           คณะท างาน 
นายสฤษฎิ์  สุขาภิรมย ์  ครูช านาญการ           คณะท างานและเลขานุการ 
นางน้ าฝน  เหล่าอรรคะ   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ          คณะท างานและผู้ช่วยเลขานกุาร 
นางศิรประภา  สีมาเหลก็   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน          คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่   กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ   ดังนี้                 
1. จัดท าข้อตกลง บริการผลผลิตสถานศึกษา กับเขตพื้นที่การศึกษา  เมื่อได้รับงบประมาณ 
2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่

การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และ
วิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษาและ
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณ ที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่ต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตามแผนงาน     
งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน        
งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร     

5. ปรับปรุงกรอบ งบประมาณ รายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
6. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  ซึ่งระบุ แผนงาน งาน/โครงการ ที่สอดคล้องวงเงิน                            

งบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนการระดมทรัพยากร                                       
 7. จัดท าร่างข้อตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ 

8. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและร่างข้อตกลงผลผลิต ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

9. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผน  
ปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

/2. เสนอแผน.... 
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กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ  ดังนี้              
1. จัดท าแผนการใช้งบประมาณ รายไตรมาส โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นตาม             

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ สรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์  
งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 

2. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม เพื่อขออนุมัติ เงินงวดเป็นรายไตรมาส  ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา     
ไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและรวบรวมเสนอต่อ  ส านักงบประมาณ                                       

3. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้งบประมาณ  
ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการที่ได้รับงบประมาณ 

กำรโอนงบประมำณ  ดังนี้                                      
 โอนงบประมาณให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

กำรวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ  ดังนี ้                  
1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา 
2. ศึกษาข้อตกลง ผลการปฏิบัติงาน และเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ                     
3. ศึกษาวิเคราะห์วจิัยการจดัและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

และตามความต้องการของสถานศึกษา   
4. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  ตามข้อตกลง  ที่ท ากับเขตพื้นที่การศึกษา                                                

ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุนซ่ึงค านวณต้นทุนการผลิตขององค์กร  และผลผลิต งาน/โครงการ                                              
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศกึษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม                                   

ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศกึษาของสถานศึกษา 
6. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชนไดร้ับทราบ 

กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  ดังนี้                                                                           
1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสารสนเทศที่เกี่ยวขอ้ง 
2. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจดัการศกึษา (SWOT)  และประเมนิ

สถานภาพของสถานศึกษา          
3. ก าหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ ( Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา                                          

          4. ก าหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
5. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator 

: KPIs)  โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกบัผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกบัเขตพื้นที่การศึกษา 
7. จัดท ารายละเอียด โครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

 8. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
       9. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

/4. ประชาสัมพันธ์... 
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กำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร และกำรจัดท ำต้นทุนผลิตผลโรงเรียนประจ ำปี  ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการขับเคลื่อนการปฏิบัติราชการ จากหน่วยงานสังกัดตา่งๆ  
         2. ศึกษากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ วิเคราะห์ตวัชี้วดัและเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  
       3. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ  น าเสนอ/ส่ง หน่วยงานต้นสังกัด ตามก าหนดเวลา 
        4. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้อง ได้รับทราบและถือปฏิบัติ     

งำนวิเครำะห์ควำมเหมำะสม  กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ  ดังนี้     

 1. จัดท ารายละเอียด แผนงบประมาณ  แผนงาน งาน/โครงการ   ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ 
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา  พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน/โครงการ เมื่อ     
เขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผน พัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  

2. จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ( Medium  Term  Expenditure Framework : MTEF)  
โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือ  ที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน  ปีงบประมาณที่ผ่านมา
ของสถานศึกษา  เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน /โครงการ และ
กิจกรรมหลัก  ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ ของสถานศึกษา  ทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

3. จัดท าค าของบประมาณของสถานศึกษาและกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณาความเหมาะสม สอดคล้องเชิงนโยบาย 

4. จัดท าร่างข้อตกลง บริการผลผลิตของสถานศึกษา ที่จะต้องท ากับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

10. งำนตรวจสอบ  ตดิตำม  ประเมินผล  และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  ประกอบด้วย 
นางเพียงพิศ  ชื่นพิบูลย ์  ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้างาน 
นางสาวกติติมา  ยี่ยวน   ครูช านาญการพิเศษ     คณะท างาน 
นางสาวสธุาสินี  ไชยศึก   ครูช านาญการพิเศษ     คณะท างานและกรรมการเลขานุการ      

มีหน้ำที่   การตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน ดังนี้ 
1. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา    

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบ ประมาณรายไตรมาส 
2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
   3. จัดท าแผนการก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม และป้องกันความเสี่ยง ส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
          4. ประสานแผน และ ด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม นิเทศ  ให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของ
สถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยง 

5. จัดท าข้อสรุป ผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ  พร้อมทั้ งเสนอปัญหา ที่อาจท าให้การด าเนินงาน       
ไม่ประสบความส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหา ให้ทันกับสถานการณ์                                    

6. รายงานผลการด าเนินตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

           /3. สร้างเครื่องมือ.... 
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7. สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา      

เป็นรายไตรมาส ต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน   ดังนี้                   
1. ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จและตวัชี้วดั (Key Performance Indicators : KPIs)ของสถานศึกษา 
2. จัดท าตวัชี้วดัความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลติของสถานศึกษา 

 3. สรา้งเครื่องมือ เพื่อการประเมินผลผลผลิตตามตัวชี้วดัความส าเรจ็ที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษา   

4. ประเมินแผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติการประจ าปขีองสถานศึกษา จัดท ารายงานประจ าปี                                         
5. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 

11. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ    ประกอบด้วย              
นางประดับ  รกัษานาม         ครูช านาญการพิเศษ             หัวหน้างาน 
นายวิทยา  กมลเลิศ    ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นางสาวรักษ์  ศรีลคร   ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นางสาวจริยา  ไชยเวช   ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นางสาวสุกัญญา  มะลิวลัย์           ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นางผกามาศ  ถนอมวัฒนา  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นายอนุชาต ิ ขันโยธา    ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นางกิตติมา  ยี่ยวน    ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นางอภิญญา  แก้วใส    ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นางจีนันญาพัจน์  ศาลา    ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
นายเทพประทานพร  ขาววิเศษ   ครูช านาญการ   คณะท างาน 
นางฐิติมา  สุ่ยหา     ครูพี่เลี้ยง   คณะท างาน 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน   -   คณะท างาน 
นางพียงพิศ  ชื่นพิบูลย์    ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างานและเลขานุการ 

หน้ำที่   กำรจัดกำรทรพัยำกร   ดังนี ้
1. ประชาสัมพันธ์ให้ฝ่ายงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษาทราบรายการสินทรพัย์

ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
2. วางระบบการใช้ทรพัยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครฐั และเอกชน  
3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ

จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
กำรระดมทรัพยำกร   ดงันี้     

1. ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรม  และภารกิจ งาน/โครงการ  ตามกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณเพิ่มเติม
จากประมาณการรายได้งบประมาณ เพื่อการจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรม ให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

 
 
 

/ 5.  เสนอแผน... 
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2. ส ารวจข้อมูลนักเรียน  ที่มีความต้องการจะรับการสนับสนุนทุนการศึกษา  ตามเกณฑ์การรับทุนทุกประเภท  

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเข้ารับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท า                                        
ข้อมูล สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
           3. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน        
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม                                                

 4. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา  โดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

 5.  เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ              
ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

 6.  เก็บรักษาเงิน เบิกจ่ายไปใช้ และการน าส่งเงิน ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติม       
ให้เป็นไปตามระเบียบของเงินทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วย เงินนอกงบประมาณ ทั้งตามวัตถุประสงค์ และ         
ไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 

กำรจัดหำรำยไดแ้ละผลประโยชน์  ดังนี้                 
          1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่ จะน ามาซึ่งรายได้ และ
ผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล        

2. จัดท าแนวปฏิบัติ  หรือระเบียบของสถานศึกษา  เพื่อจัดหารายได้ บริหารรายได้และผลประโยชน์ตามแต่ละ
สภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดหารายได้ บริหารรายได้ และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

12. งำนบริหำรพัสดแุละสินทรัพย์                                          
นายเทพประทานพร  ขาววิเศษ     ครูช านาญการ           หัวหน้างาน      
นางสาวหน่ึงฤทัย  ศรีตังตา  ครูช านาญการ           คณะท างาน 
นางน้ าฝน  เหล่าอรรคะ            ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ          คณะท างานและเลขานุการ 
นางสาวพรนิภา  เน่ืองแก้ว          ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ          คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่  กำรจัดท ำฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ  ดังนี้ 
1. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ ทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่จัดซื้อ หรือ

จัดหาจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และได้รับบริจาค 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลปฏิบัติและรับผิดชอบตามระเบียบ 
3. มีระเบียบการใช้ทรัพย์สินของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา         
4. มีการควบคุมการใช้ ตรวจสอบสภาพ บ ารุงรกัษาซ่อมแซม และจ าหน่ายอย่างเป็น ระบบ 
 

กำรจัดหำพัสดุ   ดังนี้     
1. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จดัท ากรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดูกจิกรรมทีต่้อง

ใช้พัสด ุที่ยังไม่มีตามทะเบียน  และตามเกณฑ์ความขาดที่มาตรฐานก าหนด                                           
 2. จัดท าแผนระยะปานกลาง และจัดหาพัสดุ  ทัง้ในส่วนที่สถานศึกษาจดัหาเอง และที่ร่วมมือกับสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 3. ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ ถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่งานราชการ 

/3. ก าหนด...  
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กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ  ดังนี้            
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ   ดังนี้  
1. จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชท้รัพย์สิน 
3. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจดัเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกป ี
4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังใช้งาน ส าหรับสินทรพัย์ที่มีสภาพไม่สามารถ

ใช้งานได ้ให้แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณา และท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอน กรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
งำนยำนพำหนะ      

นายเทพประทานพร  ขาววิเศษ  ครูช านาญการ        หัวหน้างาน                           
                     นายสาธร  สีเสมอ  พนักงานขับรถ           กรรมการ 

นายธนวัฒน์  นันสะอาง  ครูผู้ช่วย         กรรมการและเลขานุการ  
นางสาวพรนิภา  เน่ืองแก้ว    ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ       ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที่   1. ควบคุมดแูลและรักษายานพาหนะ ประกอบด้วย รถตู้ รถยนต์ ให้พร้อมที่จะใช้งานได้อย่างปลอดภัยและ 
มีประสิทธิภาพ 
      2. ก ากับ ควบคุมการบริการและใช้ยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปตามระบบและระเบียบของทางราชการ 

   3. ซ่อมบ ารุงยานพาหนะให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลาและปลอดภัย 

13.  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
            13.1  ร้ำนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน    

นางสาวจริยา  ไชยเวช      ครูช านาญการพิเศษ         หัวหน้างาน 
มีหน้ำที่   1. จัดท าแผนการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 

2.  ส่งเสริมความรู้ทักษะด้านกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนเพื่อให้เกิดเจตคติที่ดีต่อกิจกรรมสหกรณ์และน าไปใช้  
ในชีวิตประจ าวันได้ 

3.  จดัให้มีกิจกรรมสหกรณ์นักเรียน 
4.  จดัท าเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ เช่น ทะเบียนสมาชิก ระเบียบข้อบังคับของกิจการสหกรณ์การจดัท าบัญช ี

13.2  สมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเชียงยนืพิทยำคม  
นางยุพี  ภิรมย ์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 

  นางสาวพรนิภา  เน่ืองแก้ว ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ  กรรมการและเลขานกุาร  
มีหน้ำที่  1. ส่งเสริมความเข้าใจอันดีแลกเปลี่ยนความรู ้ความคิดเห็นและประสบการณ์ระหวา่งผู้ปกครองและครู 
  2.  ให้ผู้ปกครองมีส่วนรว่มในกิจกรรมของโรงเรียน 
  3.  ส่งเสริมความร่วมมอืระหว่างผู้ปกครองและครูในดา้นการศึกษาและอื่น ๆ 
  4.  ส่งเสริมสวัดกิารของนักเรียนและสมาชิก 
 
 

/4. รายงาน... 
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            13.3  มูลนิธิเชียงยืนพิทยำคม     
นางสุมัทนา  ลือค าหาร     ครูช านาญการพิเศษ             หัวหน้างาน 
นางธัญพร  รักแร ่  ครูช านาญการพิเศษ                คณะท างาน 
นางเพียงพิศ  ชื่นพิบูลย ์ ครูช านาญการพิเศษ          คณะท างานและเลขานุการ 

มีหน้ำที่  1.  ลงทะเบียนรับหนังสือและออก 
 2.  จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่าย และรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
 3.  รายงานการด าเนินกิจกรรมมูลนิธ ิ
 4.  รายงานการตรวจสอบและควบคุมการด าเนนิกิจกรรมมูลนิธิ 
 5.  งบดุลของมูลนิธิ 
 6.  ด าเนินการเสียภาษปีระจ าป ี
 7.  จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจตราแบบ ก. 
 8.  จัดท ารายงานการด าเนินกิจกรรม กรรมการมูลนิธิ แบบ ข 
 9.  ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการมูลนิธิ 
10.  จัดท าวาระการประชุมเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและบันทึกการประชุม 
11.  ปฏิบตัิติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย       

 

     13.4  งำนธนำคำรโรงเรียน 
  นางสาวกติติมา  ยี่ยวน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  นางอรวรรณ  นันสถิตย ์ ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 

นางสาวพรนิภา เนื่องแก้ว  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พสัด ุ คณะท างาน 
  นางสุจิตรา  เดชกุญชร  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างานและเลขานุการ 
มีหน้ำที่  1.  จดัท าปฏิทนิงานประจ าปีงานธนาคารโรงเรียน 

 2.  จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่าย และรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
 3.  รายงานการด าเนินของธนาคารโรงเรียน 
 4.  รายงานการตรวจสอบและควบคุมการด าเนนิงานของธนาคารโรงเรียน 
 5.  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับธุรกิจธนาคาร 
 6.  จัดกิจกรรมเพื่อสร้างจิตส านึกในความรับผิดชอบและให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย 
 7.  จัดท าวาระการประชุมเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและบันทึกการประชุม 

   8.  ปฏิบตัิติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย   
 13.4 งำนจ ำหน่ำยน้ ำดื่มโรงเรียน  
            นางสาวเพียงพิศ  ชื่นพิบลูย์              ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน     
  นางสาวสธุาสินี  ไชยศึก                  ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  นางสาวจริยา  ไขยเวช                    ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  นางสาวกติติมา  ยี่ยวน                   ครูช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
  นางสาวมยรุา  สุภารี                      ครูช านาญการ  คณะท างานและเลขานุการ 
 
 

/มีหน้าท่ี... 
 



 
 

(11) 
 

มีหน้ำที่  1.  จดัท าปฏิทนิงานประจ าปีงานจ าหนา่ยน้ าดื่มโรงเรียน 
 2.  จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่าย และรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
 3.  รายงานการด าเนินของงานจ าหน่ายน้ าดื่มโรงเรียน 
 4.  จัดท าวาระการประชุมเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและบันทึกการประชุม 

   5.  ปฏิบตัิติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย   
 
 ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจ วิริยะ อุตสาหะ เพื่อให้บังเกิดผลดีต่อโรงเรียน  และ   
ทางราชการสืบไป    
               

          ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที่  1  พฤษภาคม  พ.ศ. 2568  เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที ่ 1  พฤษภาคม  พ.ศ. 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( นายชัดสกร  พกิุลทอง ) 
                ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนพิทยาคม 


