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ค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
ที่  66 / 256๑ 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม ปีการศึกษา 256๑ 
……………..………………..……………………………….. 

  เพ่ือให้การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม ปีการศึกษา 256๑  ด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีระบบ เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  ของพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 2553  และ
อ านาจตามความในมาตรา  27  ของพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕47  
และปรับปรุง (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. 2553  ว่าดว้ย  อ านาจการบังคับบัญชา  จึงขอแต่งตั้งและมอบหมายงานกลุ่ม
บริหารงบประมาณ โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม ปีการศึกษา 256๑0 ดังต่อไปนี้   
 

 1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๑.๑  นายอัคคณัฐ อัยรา ผู้อ านวยการโรงเรียน             ประธานกรรมการ 
  ๑.๒  นางสุรีย ์ ปานหลุมข้าว รองผู้อ านวยการโรงเรียน         รองประธานกรรมการ 
  ๑.๓  นายวิโรจน์       วันจันทร์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
  ๑.๔  นางมาลี สัมพันธ์อภัย ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.๕  นางนัยนา ธูปบูชา ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.๖  นางกุลธิดา พรมสอน ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
  ๑.๗  นางสาวจารุณี   ลีกุลเจริญ ครชู านาญการ                      กรรมการ 
  ๑.๘  นายสาธิต ร้อยแก้ว    ครูช านาญการ                      กรรมการ 
  ๑.๙  นายวชิร          ภุมมา ครชู านาญการ                      กรรมการและเลขานุการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1.  ร่วมพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข พัฒนาการบริหารงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
   2.  ร่วมพิจารณา จัดท าแผนงานการจัดการศึกษาระยะ ๓-๕  ปี จัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติ
การ โครงการประจ าปีการศึกษา 
 3.  ร่วมพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้กับกลุ่มงานต่าง ๆ  และกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง  ๘  
กลุ่มสาระ 
 4.  ร่วมประชุมพิจารณา ปรับปรุงเพื่อพัฒนางานการบริหารงบประมาณ อย่างน้อยเดือนละ  
1 ครั้ง 
 5.  รายงานผลการประชุมและการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
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  2.  งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 ๒.๑  นายวชิร          ภุมมา   หัวหน้า 
 ๒.๒  นายวิโรจน ์  วันจันทร์  ผู้ช่วย 
 ๒.๓  นางวิไล  ค าสิทธิ์   ผู้ช่วย 
 ๒.4  นายนพดล    โชติกะคาม     ผู้ช่วย 
 ๒.๕  นางสาววารุณี  ไล้ประเสริฐ  ผู้ช่วย 
 ๒.๖  นายจ ารัส  อิสภาโร   ผู้ช่วย 
  ๒.๗  นางมาลี       สัมพันธ์อภัย           ผูช้่วย 
 ๒.๘  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 
 แนวทางการปฏิบัติ 

 งานแผนงาน 
 ๑.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของโรงเรียนที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT)  

และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
     ๒.  ก าหนดวิสัยทัศน์  (Vision) พันธกิจ  (Mission)  และเป้าประสงค์  (Corporate  

Objective)  ก าหนดกลยุทธ์(Strategies)  ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัด
ความส าเร็จ (Key  Performance Indicators -KPIs)  โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

 ๓.  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ์ 
ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๔.  จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน / โครงการ  และกิจกรรมหลัก 
 ๕.  การติดตามประเมินผล  งาน / โครงการ  สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานผล 

การปฏิบัติตามแผนงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
    ๖.  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง  เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ 

ต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนยุทธศาสตร์ 

                    ๑. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและ
ทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองความต้องการของชุมชุนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน 
องค์กร สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
                    ๒. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
                    ๓. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา 
    แผนปฏิบัติการประจ าปี 
                    ๑.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการจัดการศึกษาและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับนโยบาย และกรอบแนวทางการจัดและพัฒนาการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 
                    ๒.  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาประจ าปีเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                    ๓.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของนโยบายและกรอบแนวทางของสถานศึกษาและตาม
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร รวมกับทรัพยากรของสถานศึกษาหรือที่สถานศึกษาจัดหาได้เอง 
                    ๔.  เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
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 3. งานจดัสรรงบประมาณ 
 3.๑ นางสุรีย์  ปานหลุมข้าว หัวหน้า 
 3.2  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ ผู้ช่วย 
  3.3  นางวิไล ค าสิทธิ์  ผู้ช่วย 
  3.4  นายนพดล โชติกะคาม  ผู้ช่วย 
  3.๕  นางสาววารุณ ี ไล้ประเสริฐ  ผู้ช่วย 
  ๓.๖  นายจ ารัส อิสภาโร  ผู้ช่วย 
   ๓.๗  นางมาลี  สัมพันธ์อภัย            ผู้ช่วย 
  ๓.๘  นายวชิร          ภุมมา  ผู้ช่วย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
                     ๑.   ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
                     ๒.   จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
                     ๓.  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
                     ๔.  แจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้กับกลุ่มงาน กลุ่มสาระฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 
 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
                     ๑.   จัดส่งแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อขอใช้งบประมาณไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     ๒.   เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
                     ๓.  อนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการที่ได้รับงบประมาณ 
              การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                     โอนเงินงบประมาณวงเงินรวมต่างประเภทงบรายจ่ายของแต่ละแผนงานงาน/โครงการ ให้
เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
              การรายงานผล 
 รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยแสดงรายละเอียด ผลผลิต
และผลลัพธ์ของแผนงาน งาน/โครงการ ตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 4.1  นายวิโรจน ์ วันจันทร์  หัวหน้า 
 4.2  นางนัยนา ธูปบูชา ผู้ช่วย 
  4.3   นางมาลี สัมพันธ์อภัย  ผู้ช่วย 
  4.4   นางกุลธิดา พรมสอน  ผู้ช่วย 
 4.5  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ ผู้ช่วย 
 4.6  นายสาธิต   ร้อยแก้ว    ผู้ช่วย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
         การตรวจสอบติดตามการใช้งบประมาณ 
                     ๑.   ก าหนดแผนการตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
                     ๒.   วางแผน ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินความเพียงพอ และประสิทธิภาพของระบบ 
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การควบคุมภายในของสถานศึกษา 
                     ๓.   สอบทานระบบการปฏิบัติงานและความเชื่อถือได้ของข้อมูล 
                     4.   ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ 
          การประเมินผลการใช้งบประมาณและผลการด าเนินงาน 
                     ๑.  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                     ๒.  วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
                     ๓.  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 
 

 5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 5.๑  งานระดมทรัพยากร 
        1)  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ หัวหน้า 
  2)  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู้ช่วย 
   3)  นายส ารวย   หนูเถื่อน  ผู้ช่วย 
   4)  นายนพดล   โชติกะคาม  ผู้ช่วย 
   5)  นางสาวสุชาดา  หาญสารกิิจ  ผู้ช่วย 
  6)  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู้ช่วย 
        7)  นางนัยนา ธูปบูชา ผู้ช่วย 
  8)  นางสาวจารุณี   ลีกุลเจริญ ผู้ช่วย 
  9)  นายสาธิต   ร้อยแก้ว    ผู้ช่วย 
        ๑๐)  นายจ ารัส อิสภาโร    ผู้ช่วย 
        ๑๑)  ครูที่ปรึกษาทุกห้อง ผู้ช่วย 
  แนวทางการปฏิบัติ 
                        ๑.  ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรม งาน โครงการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้อง 
ใช้เงินเพิ่มเติมจากประมาณท่ีตั้งไว้ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
                        ๒.  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้ 
การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
                        ๓.  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
                        ๔.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา ต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพ่ือขอ 
ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
    5.  จัดหารายได้ และผลประโยชน์ต่าง ๆ ตามสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
                        6.  จัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงิน และเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
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 5.2  งานทุนการศึกษาและปัจจัยพื้นฐาน 
        1)  นางนัยนา ธูปบูชา หัวหน้า 
  2)  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู้ช่วย 
  ๓)  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู้ช่วย 
  ๔)  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู้ช่วย 
        ๕)  นายจ ารัส   อิสภาโร    ผู้ช่วย 
        ๖)  นายศรัณย์     สาเขตรการณ์    ผู้ช่วย 
  7)  ครูที่ปรึกษาทุกห้อง ผู้ช่วย 
  แนวทางการปฏิบัติ 
         ทุนการศึกษา 
                        ๑.  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
                        ๒.  ตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่จะได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูล
เชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
                        ๓.  วางแผนการระดมทุนการศึกษา จากบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ 
                        ๔.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
การศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
                        ๕.  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา 
         ปัจจัยพื้นฐาน 
                        ๑.  ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนให้ได้รับปัจจัยพื้นฐาน 
                        2.  ด าเนินการจัดสรรปัจจัยพ้ืนฐานให้กับนักเรียนตามความต้องการและความจ าเป็น 
                        ๓.  สร้างความตระหนักแก่นักเรียนได้รับปัจจัยพ้ืนฐาน 
                        ๔.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.3  งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
        1)  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ หัวหน้า 
  ๒)  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู้ช่วย 
  ๓)  นายนพดล  โชติกะคาม ผู้ช่วย 
         ๔)  นางสาววารุณี   ไล้ประเสริฐ  ผู้ช่วย 
         ๕)  นายจ ารัส   อิสภาโร  ผู้ช่วย 
         ๖)  นายสุนัย   ค าสิทธิ์  ผู้ช่วย 
         ๗)  นายศรัณย์   สาเขตรการณ์  ผู้ช่วย 
  ๘)  ครูที่ปรึกษาทุกห้อง ผู้ช่วย 
  แนวทางการปฏิบัติ 
                     ๑.   ส ารวจความต้องการของนักเรียน และคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
                     ๒.   ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
                     ๓.  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
                     ๔.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 6. งานบริหารการเงินและบัญชี 
 6.1  นางนัยนา ธูปบูชา หัวหน้างานบริหารเงินงบประมาณ 
 6.2  นางมาลี สัมพันธ์อภัย หัวหน้างานบริหารเงินนอกงบประมาณ 
 6.3  นางกุลธิดา พรมสอน หัวหน้างานบริหารบัญชี 
 แนวทางการปฏิบัติ 
   ๑.  จัดการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน  
การโอนเงิน การกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ๒.  บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณทุกประเภท การรับรายได้จาก
การขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม 
  ๓.  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน สรุปรายรับหรือจ่ายเงินผ่านบัญชีแยกประเภทเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร เงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการบัญชีแยกประเภท 
  ๔.  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  ๕.  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายการเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
ย่อยและทะเบียน 
  ๖.  กรอกข้อมูลหรือจัดท ารายงานเพ่ือจัดท าสารสนเทศหรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัดต้องการ 
  ๗.  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง  เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
  ๘.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
 9.   ด าเนินงานการประกันชีวิตของนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
         10.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 7.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 7.๑  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ หัวหน้า 
 7.2  นายสาธิต ร้อยแก้ว ผู้ช่วย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
          ๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นเพ่ือส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมด เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
  ๒.  จ าหน่าย บริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ใช้
ประโยชน์ 
  ๓.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งนี้ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้รับจากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ในทะเบียนคุมราคา
ตามวันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
  ๔.  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง บ้านพักครู บ้านพัก
ลูกจ้างประจ า ในกรณีที่ยังไม่ได้ด าเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์
จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๕.  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
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  ๖.  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๗.  จัดหาพัสดุตามแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม 
  ๘.  จัดซื้อ จัดจ้าง โดยการตรวจสอบงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์  
คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย รูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ 
จัดท าสัญญา เมื่อตรวจสอบรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงิน วางฎีกาเบิกจ่ายเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  ๙.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
   ๑๐.  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  ๑๑.  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ 
  ๑๒.  ตรวจสอบสภาพและการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน 
ที่มีสภาพสามารถใช้งานได้  แต่งตั้งกรรมการเพ่ือพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอน กรณีที่เป็นสิ่งปลูกสร้าง 
  ๑๓.  จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์แบบเสื่อมสภาพ 
  ๑๔.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
         15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 8.  งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงานและความเสี่ยง 
 8.๑  นายวิโรจน ์ วันจันทร์  หัวหน้า 
 8.2  นายวชิร ภุมมา ผู้ช่วย 
  8.3  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู้ช่วย 
 ๘.๔  นายนพดล  โชติกะคาม ผู้ช่วย 
 ๘.๕  นางสาววารุณ ี   ไล้ประเสริฐ  ผู้ช่วย 
 ๘.๖  นายจ ารัส   อิสภาโร  ผู้ช่วย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
  ๓.   สนับสนุนให้ทุกกลุ่มงาน วิเคราะห์ประเมิน ความเสี่ยง และจัดท าแผนการบริหาร 
ความเสี่ยงอย่างเหมาะสม  

 4.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกิจ 
  5.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 6.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 7.   จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงพร้อมเสนอมาตรการจัดการความเสี่ยง และการควบคุม
ภายในของโรงเรียนเหมาะสม สามารถเป็นข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
 8.  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 
 9.  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ และการควบคุมภายใน
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน พร้อมทบทวน และก าหนดแนวทางปรับปรุงพัฒนาแผนบริหารความเสี่ยงและ 
การควบคุมภายใน ให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมทั้งภายในและ ภายนอกโรงเรียน 
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 10.  จัดท ารายงานการควบคุมภายใน เสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 11.  จัดท าระบบสารสนเทศความเสี่ยงและควบคุมภายในของโรงเรียน ที่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
  12.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 9. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 9.๑  นายบัณฑิต ดารา    หัวหน้า 
  9.2  นายวโิรจน์  วันจันทร์  ผู้ช่วย 
  9.3  นางวชิร ภุมมา  ผู้ช่วย 
 9.4  นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ ผู้ช่วย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1. วางแผนงาน /โครงการและจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2.  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือ
รวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสม 
 3.  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือใช้ประโยชน ์ 
ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานต่อไป 
 4.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้วยความเคร่งครัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแก่โรงเรียนและทางราชการสืบไป 
 

                 สั่ง  ณ  วันที่   2   เดือน   เมษายน   พ.ศ.  256๑ 

 
 

                      (นายอัคคณัฐ  อัยรา)  
                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 

 


