
๗๙ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
    ๑.1 นายสมศักดิ ์ บุญโต         ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร        ประธานกรรมการ 
    1.2 นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ         กรรมการ 
    1.3 นายสมชาย ดาศรี                  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป            กรรมการ 
    1.4 นางอภิรดี  มีสติ                    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล      กรรมการ 
    1.5 นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ    กรรมการและเลขานุการ 
    1.6 นายวาชัช นันทกรนธิิกุล         ครู                                                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่                 

๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษา 
ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทาง
ราชการ 

๒. วิเคราะห์ และด าเนินการวางแผนการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตลอดจนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา
ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2.1  นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ         
2.2  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล         ปฎิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

   และหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
2.3  นางยุวธิดา  ลอยประโคน            ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ 1 
                                        และหัวหน้างานแผนงาน 

          2.4  นายอดุลย์ บุราคร     ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๒
   และหัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
          2.5  นางสาวอัมพร  คนึงเพียร   ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๓
   และหัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ 
มีหน้าที่  

๑. วางแผนระบบบริหารจัดการ การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ จัดท าแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา และแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๒. สนับสนุนการบริหารงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม กลยุทธ์และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
ตลอดจนด าเนินการตามนโยบายและจุดเน้นของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. จัดระบบงาน จัดหาผู้รับผิดชอบ และคณะท างาน ก าหนดขอบข่าย และความรับผิดชอบของบุคลากร
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔. ด าเนินการบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชน์ทางการศกึษา และส่งผลให้เกิดคุณภาพต่อผู้เรียน 

๕. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ และกลุ่มงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 



๘๐ 
 

๖.  ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตามการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงพัฒนา มี 
ความถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนงาน 
กิจกรรม/โครงการและสรุปผลการด าเนินงานเสนอฝ่ายที่เก่ียวข้องทุกปีการศึกษา/ปีงบประมาณ 

๗.  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือน าเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๒.๑ งานรองผูอ้ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
            นางณัฐชานันท์  พระทองสุขสกุล    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ         
          มีหน้าที่ 
 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสุรวิทยาคาร  ส่งเสริม สนับสนุน ให้
ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานและก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  ดังนี้ 
 

 ๒.๑.๑ การบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒.๑.๑.๑  ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารสถานศึกษาในงานที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒.๑.๑.๒  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง มาตรฐาน สภาพงานกลุ่มบริหารงบประมาณ และระเบียบ 

กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๒.๑.๑.๓  จัดท าภาระงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ จัดหา

บุคลากรรับผิดชอบงานและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ 
๒.๑.๑.๔  จัดระบบงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดย

น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
๒.๑.๑.๕  ก ากับการปฏิบัติงานการรับ-ส่ง หนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๑.๑.๖  ก ากับดูแล ติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณของสถานศึกษา  
๒.๑.๑.๗  ก ากับการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ทะเบียนการเงิน การน าฝากเงิน การถอน 

การจ่ายเงินทุกประเภทตามระเบียบราชการ ด้วยความรอบคอบและรัดกุม 
๒.๑.๑.๘  ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินต่างๆ วิเคราะห์รายจ่าย และประเมินผลการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา  
๒.๑.๑.๙   อ านวยความสะดวก ติดตาม นิเทศการด าเนินงาน ก ากับระบบควบคุมภายใน การ

ตรวจ ติดตาม และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณเป็นประจ า 
๒.๑.๑.๑๐  ก ากับการปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ทุกขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 

ประสานงานกับบุคลากรทุกกลุ่ม ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา     
๒.๑.๑.๑๑  ควบคุม ก ากับดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร และให้มีอ านาจวินิจฉัยสั่ง

การที่จ าเป็นซึ่งเกิดเฉพาะหน้า เพ่ือเป็นการแก้ปัญหาของสถานศึกษาตามกรอบงานที่ได้รับมอบอ านาจ  
๒.๑.๑.๑๒  ประสานงานกับกลุ่มงานทุกกลุ่มงานของสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
๒.๑.๑.๑๓  ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรตามกรอบงานที่เกี่ยวข้องและ

ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒.๑.๑.๑๔  เสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ให้ความร่วมมือในการบริการชุมชนและสังคม

ภายนอกสถานศึกษา ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาขอใช้บริการด้านต่างๆ จากภายนอก 



๘๑ 
 

๒.๑.๑.๑๕  รายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณตามกรอบงานที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๒.๑.๑.๑6  จัดกิจกรรมการสอนเรียนการสอน ดังนี้  
1) สังเกตการณ์สอนและสะท้อนผลการสอนร่วมกับครูในกิจกรรมเปิดชั้นเรียน จ านวน 

5 ชั่วโมง/สัปดาห์   
2) เป็นผู้น ากิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ของ

สถานศึกษา จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  
3) นิเทศการสอนเพ่ือเป็นพ่ีเลี้ยงการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับครู จ านวน 5 ชั่วโมง/

สัปดาห์   
4) จัดกิจกรรมเสริมการเรียนรู้และอบรมบ่มนิสัยผู้เรียน จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

   ๒.๑.๑.๑๘  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๑.๒ งานแผนงาน 
  ๒.๑.๒.๑  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบัน
และปัญหาของสถานศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒.๑.๒.๒  ศึกษาสถานภาพองค์กร การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก - ภายใน 
  ๒.๑.๒.๓  ร่วมก าหนดทิศทางการพัฒนา การก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของ
สถานศึกษา 
  ๒.๑.๒.4  ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในสถานศึกษา  
   ๒.๑.๒.5  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆในสถานศึกษา ในการจัดท า
ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไป
อย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาตามทีส่ถานศึกษาก าหนด 
  ๒.๑.๒.6  ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
  ๒.๑.๒.7  ร่วมวิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  
  ๒.๑.๒.8  ก ากับ ติดตาม การรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน การรายงาน
ผลงานประจ าปี การสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี เสนอรายงาน
ผู้บริหารสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกีย่วข้องต่อไป 
 

๒.๑.๓ การบริหารงานการเงินและบัญช ี
  ๒.๑.๓.๑  ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้อง 
  ๒.๑.๓.๒  จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และถูกต้องตามระเบยีบการเงินและบัญชี 

  ๒.๑.๓.3  ตรวจสอบ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 ๒.๑.๓.4  ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ

 ๒.๑.๓.5  ตรวจสอบ การจัดท า และการจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
 ๒.๑.๓.6  วางแผนในการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 



๘๒ 
 

๒.๑.๓.7  ตรวจสอบ การจัดท าหลักฐานการเงินและบัญชี 
๒.๑.๓.8  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้อง เรียบร้อย ตาม 

 ระเบียบการเงินและเป็นปัจจุบัน และประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

๒.๑.๔ การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย ์
  ๒.๑.๔.๑  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๒.๑.๔.๒  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
  ๒.๑.๔.๓  ก ากับติดตาม ควบคุม การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับปรุงซ่อมแซม 
  ๒.๑.๔.๔  ก ากับติดตาม ควบคุม การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสด ุ
    ๒.๑.๔.๕  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ 

๒.๑.๔.6  ก ากับติดตาม ควบคุม การจ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาด ให้เป็นไปตาม
ระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

๒.๑.๔.7  ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้
เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่
ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๒.๑.๔.8 ก ากับติดตาม ควบคุม การจดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และ
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์
จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักท าทะเบียนคุมในส่วนของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

๒.๑.๔.9   ก ากับติดตาม ควบคุม การจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
๒.๑.๔.๑0  ตรวจสอบ การด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
๒.๑.๔.11  ก ากับติดตาม ควบคุม การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และ

จ านวนเงินงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่มสาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2.๒ งานผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารประมาณ 
 นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล ครู  
 มีหน้าที่     

    2.๒.1 ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการโรงเรียน ก ากับติดตามดูแล ประสานงานในงานส านักงาน
บริหารงบประมาณ งานพัสดุและสินทรัพย์ งานการเงินและบัญชี งานแผนงานและงานประกันคุณภาพ 
    2.๒.2 ร่วมมือกับรองหัวหน้ากลุ่มบริหารกลุ่มงบประมาณ หัวหน้างานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วางแผน และรายงานผลการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ พร้อมเสนอ ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ ต่อ
ผู้บริหารทุกสิ้นภาคเรียน 
   2.๒.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 
 

๒.๓ งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
มีหน้าที่ 

๒.๓.1  วิเคราะห์วางแผนงาน/โครงการ ก าหนดนโยบาย แผนงาน/โครงการ  ตรวจสอบและ
ควบคุมงบประมาณ มีอ านาจในการลงนามอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนงาน/โครงการของกลุ่ม
บริหารงบประมาณ กรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒.๓.๒  ก าหนดมาตรฐาน ภาระงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณช่วยรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณ  

2.๓.๓  จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน ตามโครงสร้าง กรอบงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสูด 

2.๓.๔  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของเอกสารในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ง่ายต่อการตรวจสอบ และรองรับการประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

2.๓.๕  เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในการก ากับติดตามการด าเนินงาน
ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ  

2.๓.๖  ลงนามในเอกสารกลุ่มบริหารงบประมาณ/หนังสือรับงานธุรการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณี
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  

2.๓.๗  ประสานงานในงานกลุ่มบริหารงบประมาณกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และทุกกลุ่มงานของ
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสูด 

2.๓.๘  ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน ส่งเสริม รวมถึงเสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา 
การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  

๒.๓.๙  ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของหัวหน้างานการเงินและบัญชี  
๒.๓.๑๐  ควบคุม ดูแล กลั่นกรองและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณวิเคราะห์งบประมาณ 

ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน า และช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 

๒.๓.๑๑  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานแผนงานให้
สอดคล้องกับนโยบายของสถานศึกษา และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด และก ากับดูแลการด าเนินงาน
การเงินและบัญชี งานแผนงานให้ถูกต้องตามระเบียบโดยเคร่งครัด 

๒.๓.๑๒  จัดท ารายละเอียดเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อยกร่างแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษา 

๒.๓.๑๓  ให้ค าปรึกษา แนะน า ประสานงาน ชี้แจง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องใน
เรื่องท่ีเกี่ยวกับงานงบประมาณ 

๒.๓.๑๔  ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบราชการ และเกิดผลดีต่อ
องค์กรส่วนรวมมากท่ีสุด 

2.๓.๑๕  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๘๔ 
 

    ๒.๔ งานรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ 1  
นางยุวธิดา  ลอยประโคน รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๑  

     และหัวหน้างานแผนงาน 
          มีหน้าที่ 

          ๒.๔.๑  ศึกษาวิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหา และผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา เปรียบเทียบกับ 
วิสัยทัศน์ และเป้าหมายทีส่ถานศึกษาก าหนดไว้ 

๒.๔.๒  ทบทวนกลยุทธ์เพ่ือปรับปรุงแผนงาน โครงการ และกิจกรรม ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์
วิสัยทัศน์ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา ตามที่ได้ท าข้อตกลงไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
หน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

  ๒.๔.๓  จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 ๒.๔.๔  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒.๔.๕  จัดท าแผน ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือ
เร่งรัดให้การด าเนินการเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
และบรรลุเป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนดไว้ 

๒.๔.๖  ประสาน ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการตามงาน/โครงการที่
ก าหนดไว้ในปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 

๒.๔.๗  วิเคราะห์  ตรวจสอบ และจัดท าสรุปผลการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
และนโยบายของสถานศึกษา เสนอผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๒.๔.๘  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒.๔.๙  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

    ๒.๕ งานรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ คนที่ ๒  
นายอดุลย์ บุราคร            รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ คนที่ ๒  
    และหัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
มีหน้าที่ 

๒.๕.๑  วิเคราะห์ วางแผน ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน,ครุภัณฑ์ ให้กับ งาน/กลุ่มงาน/กลุ่ม
สาระการเรียนรู้  ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎกระทรวง หนังสือแจ้งเวียน
ที่เก่ียวข้อง ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

๒.๕.๒  พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุและสินทรัพย์ 
๒.๕.๓  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติของงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒.๕.๔  จัดหา ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ สรุปผลการด าเนินงาน 
๒.๕.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี /รายงานพัสดุประจ าปี 
๒.๕.๖  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในส่วนของงานพัสดุและ

สินทรัพย์ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ตามขอบข่ายงานได้ 



๘๕ 
 

๒.๕.๗  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานพัสดุและสินทรัพย์ ให้มีประสิทธิภาพ
ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติและเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

๒.๕.๘  ช่วยประสานงานด้านงานพัสดุและสินทรัพย์ กับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆ
ตลอดจนบุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดกับสถานศึกษา    

๒.๕.๙  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

    ๒.๕.๑๐  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

    ๒.๖ งานรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๓  
นางสาวอัมพร  คนึงเพียร         รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ คนที่ ๓  
                      และหัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ 
มีหน้าที่ 

๒.๖.1  ด าเนินการ รวบรวม รายงานข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูล ONLINE  ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร การจัดการ ระบบสารสนเทศบน Website (การรายงานข้อมูล ONLINE) 

๒.๖.2  วิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูลสารสนเทศ
บนWebsite ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๒.ต.3  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในส่วนงานข้อมูลและ
สารสนเทศ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายงานได้  

๒.๖.๔  ช่วยประสานงานด้านงานข้อมูลและสารสนเทศ กับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกฝ่าย 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๒.ต.๕  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

3.  คณะกรรมการบริหารงานวางแผนและพัฒนาสถานศึกษา     
3.๑  คณะกรรมการก าหนดทิศทางการพัฒนาสถานศึกษา  
๑)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นายสมชาย  ดาศรี    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
๖)  นางสุภาพร  ลอยทอง   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
๗)  นางลักขณา  คุณมาศ   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
๘)  นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
๙)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
๑๐)  นายพิรุณ  ไพสนิท   คร ู    กรรมการ 
๑๑)  นางพัสณีย์  บุญยง   คร ู    กรรมการ 
๑๒)  นางราตรี  พลเยี่ยม   คร ู    กรรมการ 
๑๓)  นายสาโรช มงคล   คร ู    กรรมการ 
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๑๔)  นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา  คร ู    กรรมการ 
๑๕)  นายไผ่  พรมเพชร   คร ู    กรรมการ 
๑๖)  นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
๑๗)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย์ คร ู    กรรมการ 
๑๘)  นางสาวรัติยา ชัยธนสกลุ  คร ู    กรรมการ 
๑๙)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ 
๒๐)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๑)  นายอดุลย์ บุราคร   คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๒)  นางสาวอัมพร  คนึงเพียร  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๓)  นายวันเฉลิม อุดมทวี  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดทิศทางการพัฒนาสถานศึกษา โดยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมายของสถานศึกษา แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ตลอดจนถึง
การขับเคลื่อนนโยบายและแก้ปัญหาแบบมีส่วนร่วม มีการผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนสุรวิทยาคาร  

3.2  คณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
 ๑)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย  ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๖)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
๗)  นางสุภาพร  ลอยทอง   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
๘)  นางลักขณา  คุณมาศ   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
๙)  นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
๑๐)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
๑๑)  นายพริุณ  ไพสนิท   คร ู    กรรมการ 
๑๒)  นางพัสณีย์  บุญยง   คร ู    กรรมการ 
๑๓)  นางราตรี  พลเยี่ยม   คร ู    กรรมการ 
๑๔)  นายสาโรช มงคล   คร ู    กรรมการ 
๑๕)  นางชมพลอย  ชุติแพทย์วิภา  คร ู    กรรมการ 
๑๖)  นายไผ่  พรมเพชร   คร ู    กรรมการ 
๑๗)  นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
๑๘)  นางสาวอิสราภรณ์  พรหมภูวัลย ์ คร ู    กรรมการ 
๑๙)  นางสาวรัติยา ชัยธนสกลุ  คร ู    กรรมการ 
๒๐)  นายอดุลย์ บุราคร   หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ กรรมการ 
๒๑)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร  หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๒๒)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  หัวหน้างานแผนงาน  กรรมการและเลขานุการ 
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๒๓)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๔)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๕)  นางสาววริษฐา  สมเจรญิ      เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
2๖)  นายมนภัทร  สุธรรม  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๗)  นางอุราภรณ์  จันทน์หอม      เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๘)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา ที่ตอบสนองทิศทางการพัฒนา
สถานศึกษาตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ก าหนดสัดส่วนการใช้
งบประมาณที่ถูกต้อง เหมาะสม ก ากับติดตามและรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเป็นระยะแบบมีส่วนร่วม  
มีการผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนสุรวิทยาคาร 

3.๓  คณะกรรมการจัดท าแผนงานโครงการเงินงบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง   

๑)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอัฐพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
๖)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ    ที่ปรึกษา 
๗)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้างานการเงินและบัญชี  กรรมการ 
๘)  นายอดุลย์ บุราคร   หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๙)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร  หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ  กรรมการ 
๑๐)  นายวันเฉลิม อุดมทวี  หัวหน้างานประกันคุณภาพ  กรรมการ 
๑๑)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  หัวหน้างานแผนงาน   กรรมการและเลขานุการ 
๑๒)  นางสาววริษฐา  สมเจรญิ      เจ้าหน้าที่งานแผนงาน                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๓)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  เจ้าหน้าที่งานการเงิน            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๑๔)  นางสาวจินดา  นามเปร์  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

จัดท าแผนงาน ที่เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา และคุณภาพที่ดีของผู้เรียน ตามกิจกรรมโครงการ
เงินงบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องติดตามและรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องตาม
รูปแบบรายงานของหน่วยงานนั้นๆ 

        ๓.4  คณะกรรมการด าเนินงานแผนงาน 
 ๓.4.๑  คณะกรรมการด าเนินงานแผนงาน 

๑)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน  คร ู     หัวหน้างานแผนงาน 
๒)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   คร ู     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๓)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  คร ู     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๔)  นางอุราภรณ์  จันทน์หอม      คร ู    เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
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๕)  นางสาวเกษดาพร  จันทร์แสน     คร ู     เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๖)  นายมนภัทร  สุธรรม   คร ู    เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
๗)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ       ครู                    เลขานุการงานแผนงาน  
8)  นายประสงค์ เกตุไธสงค์                  พนักงานจ้างเหมาบริการ   ผู้ช่วยเลขานุการงานแผนงาน  
มีหน้าที ่ 

3.4.1.๑ รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาและแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3.4.๑.2  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ความต้องการและความจ าเป็น ในการพัฒนา
องค์กร และประสานการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และ
แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ดังนี้  

 ๑) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 ๒) จัดท าแผนกลยุทธ์สถานศึกษา 
 ๓) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 3.4.๑.3  ด าเนินการน าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
และแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบการใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.4.๑.4  ควบคุม ก ากับดูแลการบริหารงานแผนงาน พัสดุ และงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 3.4.๑.5  จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
  3.4.๑.6  ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการและโครงการ 

 3.4.๑.7  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้  
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน
ต่างๆ เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และ
ก ากับติดตามตรวจสอบการใช้งบประมาณตามท่ีจัดสรรงบประมาณในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 3.4.๑.8  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆฯดูแลระบบโปรแกรมระบบ
บริหารงานแผนงาน พัสดุและงบประมาณ  
 3.4.๑.9  บันทึกโปรแกรม ตัดยอด ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนโครงการของ
กลุ่มบริหารวิชาการ, กลุ่มบริหารงานบุคคล, กลุ่มบริหารงบประมาณ, กลุ่มบริหารงานทั่วไป, กลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม, คณิตศาสตร์, วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, การงานอาชีพ, 
ศิลปศึกษา, ภาษาไทย, สุขศึกษาและพลศึกษา, กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 3.4.๑.10  ช่วยเหลือ ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 3.4.๑.11  จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 3.4.๑.12  ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และ
กลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 3.4.๑.13  วิเคราะห์และสังเคราะห์ ตลอดจนสรุปประเมินผลและรายงานผลโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  



๘๙ 
 

 3.4.๑.14  ติดตาม รวบรวมข้อมูล ตลอดจนสรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงาน
ผลงานประจ าปีเพ่ือรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาต่อไป  
 3.4.๑.15  ก ากับติดตาม  ดูแล  รวบรวม และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีงบประมาณของกลุ่มงานต่างๆ ได้แก่ กลุ่มบริหารวิชาการ, กลุ่มบริหารงานบุคคล, กลุ่ม
บริหารงบประมาณ, กลุ่มบริหารงานทั่วไป, กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม, 
คณิตศาสตร์, วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, การงานอาชีพ, ศิลปศึกษา, ภาษาไทย, สุขศึกษาและพลศึกษา, 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน               
 3.4.๑.16  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.๔.๒  คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานแผนงาน   
๑)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน     หัวหน้างานแผนงาน   ประธานกรรมการ 
๒)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๓)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๔)  นายมนภัทร  สุธรรม   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๕)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ       เจ้าหน้าที่งานแผนงาน                กรรมการและเลขานุการ

 มีหน้าที ่
ประสานงาน ติดตาม รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์  ประเมินผลการด าเนินงานแผนงานในแต่ละ

ภารกิจ โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณที่ ได้จัดท าขึ้น แล้ว
ด าเนินการสรุปผลจัดท าเป็นรูปเล่มรายงานต่อสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

         ๓.๕  คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
 ๓.๕.๑  คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ 

1)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอฐัพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 

   6)  นายสาโรช มงคล                           หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย ผู้ช่วย 
   7)  นางพัสณีย์ บุญยง                          หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ ผู้ช่วย 
   8)  นายพิรุณ ไพสนิท                          หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ ผู้ช่วย 
                                       และเทคโนโลยี 
   9)  นางชมพลอย ชุติแพทย์วิภา               หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา ผู้ช่วย 
                                       ศาสนา และวัฒนธรรม 
    10)  นางบุญเลี้ยง ชัยสุวรรณ หวัหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา ผู้ช่วย 
                                       และพลศึกษา 
  11)  นายไผ่ พรมเพชร                          หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ ผู้ช่วย 
  12)  นางอิสราภรณ์ พรหมภูวัลย์ หวัหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ ผู้ช่วย 
  13) นางราตรี พลเยี่ยม                         หวัหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
  14) นางสาวรัติยา ชัยธนสกุล                  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้ช่วย 
  15) นางดลนภา  พุ่มพุฒ                       หัวหน้างานเทคโนโลยี                      ผู้ช่วย  



๙๐ 
 

16)  นางสุภาพร  ลอยทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
17)  นางลักขณา  คุณมาศ  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
18)  นายบุญร่วม  กลิ่นหอม  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
19)  นายวาชัช นันทกรนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
20)  นายวันเฉลิม อุดมทวี  คร ู          หัวหน้างานประกันคุณภาพ 
21)  นางวรรธนีย์ ทองนรินทร์  คร ู          ที่ปรึกษางานประกันคุณภาพ 
22)  นายศิริชัย สายยศ   คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
23)  นายเอกสิทธิ์ จันทะศิลา  คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
24)  นายพัฐสิษฐ์ อังสนุ       คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
25)  นางสาวกุสุมา เจือจันทร์  คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
26)  นางสาวลาวัณย์ พุจารย์  คร ู          เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
27)  นางสาวอาทิตยา ดัชถุยาวัตร  ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
28)  นางศลิษา ศรีวิเศษ   ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
29)  นายมนภัทร สุธรรม   ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
30)  นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล ครู                        เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
31)  นางราตรี พลเยี่ยม   ครู                        เลขานุการงานประกันคุณภาพ 
32)  นางสาวภัทร์ธีนันท์ เก่งรัมย์  ครู                        ผู้ช่วยเลขานุการงานประกันคุณภาพ 
มีหน้าที ่ 

  1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน 
  2. วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
  3. ร่วมจัดท าเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  4. ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  5. ติดต่อประสานงานกับทุกหน่วยงานในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6. สนับสนุน ก ากับ ติดตาม และประเมินผล และร่วมจัดท ารายงานการด าเนินงานของโรงเรียนตาม
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และแนวปฏิรูปการศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
        ๓.6 คณะกรรมการงานการเงินและบัญชี 

๑)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล    คร ู      หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
๒)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
๓)  นางสาวศิริขวัญ  สืบมี   คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๔)  นางปารณีย์  ชัยยิ่ง   คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๕)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  คร ู     เจ้าหน้าที่การเงิน 
๖)  นางสาวณฐชนันท์  บัวเงิน  คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๗)  นางเนตรนภา พะงาตุนัด  คร ู    เจ้าหน้าที่การเงิน 
๘)  นางสาวเสาวลักษณ์  แสงเพชร  คร ู     เจ้าหน้าที่การเงิน 
๙)  นางสาววนิดา  วงศรี   ครผูู้ช่วย     เจ้าหน้าที่การเงิน 
๑0) นางสาวจิฬาภัณฑ  สะอาดเอ่ียม พนักงานการเงินและบัญชี  เจ้าหน้าที่การเงิน 



๙๑ 
 

๑1) นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  คร ู           เลขานุการงานการเงินและเจ้าหน้าที่การเงิน 
๑2) นางสาวดวงพร สุขพร้อม   คร ู    เจ้าหน้าที่บัญชี 
13) นางสาวรัชนีกร  เพียรดี  คร ู    เจ้าหน้าที่บัญชี 
๑4) นางจิรัชญา  แพงเจริญ   นักวิชาการเงินและบัญชี      เลขานุการงานบัญชีและเจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
มีหน้าที ่ 

3.6.๑  รับผิดชอบขออนุมัติและเบิก - จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 3.6.๒  รับผิดชอบหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งเงินภาษี 
 3.6.3  รับผิดชอบบันทึกรายการจ่ายเงินตามรายงานขอซื้อ/จ้าง 

3.6.4  รบัผิดชอบตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ/ค่าใช้จ่ายไปราชการ 
3.6.5  รับผิดชอบติดตามการล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

  3.6.6  รับผิดชอบจัดท าบัญชีเงินสด 
  3.6.7  รับผิดชอบจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 3.6.8  รับผิดชอบจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

3.6.9  รับผิดชอบตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน 
 3.6.10  รับผิดชอบขออนุมัติจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า – น้ าประปา - โทรศัพท์) 

3.6.11  รับผิดชอบด าเนินการเบิก - จ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน 
            3.6.12  รับผิดชอบการน าเงินส่งคลัง 
             3.6.13  รับผิดชอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
             3.6.14  รับผิดชอบการจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินทุกประเภท 
             3.6.15  รับผิดชอบด าเนินการงานสวัสดิการค่าเช่าบ้าน การศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

3.6.16  รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาประเภทต่าง ๆ  
  3.6.17  รับผิดชอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
 3.6.18  รับผิดชอบบันทึกรายการรับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 3.6.19  รับผิดชอบบันทึกรายการรายจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

 3.6.20  รับผิดชอบบันทึกรายการรับเงินประเภทเงินอุดหนุนเงิน เงินรายได้สถานศึกษาและเงิน
อ่ืนๆ เพ่ือบันทึกบัญชีประเภท 
 3.6.21  รับผิดชอบบันทึกรายการจ่ายเงินประเภทเงินอุดหนุนเงิน เงินรายได้สถานศึกษาและ
เงินอ่ืนๆ เพ่ือบันทึกบัญชีประเภท 
  3.6.22  รับผิดชอบสรุปรายการเบิกจ่ายประเภทเงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา และเงิน
อ่ืนๆ เพ่ือบันทึกบัญชีประเภท  

 3.6.23  รับผิดชอบการจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินทุกประเภท 
  3.6.24  จัดเก็บรักษางบเดือน 

  3.6.25  รายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีและรายงานประเภทเงินคงเหลือ 
3.6.26  สรุปรายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน  
3.6.27  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีทุกประเภท 
3.6.28  ก ากับดูแลเบิก - จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
3.6.29  ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ/ค่าใช้จ่ายไปราชการ 
3.6.30  ติดตามการล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

   3.6.31  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
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   3.6.32  ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน 
   ๓.6.33  ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลและค่าบ ารุงการศึกษา
ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 

3.6.34  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสภาพ ปัญหาของระบบการบริหารการเงิน เพื่อ
เสนอต่อผู้บริหารให้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบการเงินและพัสดุ 

3.6.๓๕  ปฏิบัติหน้าที่ดูแล ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศติดตาม ก ากับงานที่รอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่แทนเมื่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

3.6.๓๖  ก ากับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ การบริหารงบประมาณ เพื่อสรุปผลการด าเนินงานตาม
โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆในสถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

3.6.๓๗  รับผิดชอบด าเนินงานจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ
การเงินและพัสดุ รายงานการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการและแผนพัฒนาของสถานศึกษาที่วางไว้
ตามเป้าประสงค์ของโครงการ และน าผลการประเมินไปพัฒนาวางแผนปรับปรุงในปีต่อๆไป ร่วมกับผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากสถานศกึษา    

3.6.๓๘  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.7   คณะกรรมการงานระดมทรัพยากรและบริหารทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
1)  นายสมศักดิ์  บุญโต   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒)  นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓)  นายอฐัพงศ์  จารุทรัพย์สดใส   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๔)  นางอภิรดี  มีสติ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๕)  นายสมชาย ดาศรี   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๖)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ที่ปรึกษา 
7)  นางยวุธิดา  ลอยประโคน      หัวหน้างานแผนงาน  กรรมการ 
8)  นางสาวศิริขวัญ  สืบมี      เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ 
9)  นางปารณีย์  ชัยยิ่ง       เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ 
10)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก     เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ 
11)  นางสาวจิฬาภัณฑ  สะอาดเอ่ียม   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี กรรมการ 
12)  นางสาวดวงพร สุขพร้อม      เจ้าหน้าที่บัญชี    กรรมการ 
13)  ครูประจ าชั้นทุกคน            กรรมการ 
14)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกลุ      หัวหน้างานการเงินและบัญชี กรรมการและเลขานุการ 
๑5)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์      เจ้าหน้าที่การเงิน       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 

3.7.1  ประสานงานการจัดท าแผนงาน/โครงการ ระดมทรัพยากร จากกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เสนอขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
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3.7.2  จัดท าแผนการบริหารและจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา โดยความเห็นชอบของฝ่าย
บริหาร และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสุรวิทยาคาร 

๓.7.3  ประสานงาน การประเมินผลการด าเนินงาน/โครงการ การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาจากกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปงานในภาพรวมของสถานศึกษา และเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง 

3.7.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.8  คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและบัญชี 
๑)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล     หัวหน้างานการเงินและบัญชี  ประธานกรรมการ 
๒)  นางสาวดวงพร สุขพร้อม  เจ้าหน้าที่บัญชี     กรรมการ 
๓)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  เจ้าหน้าที่การเงิน             กรรมการ 
๔)  นางเนตรนภา พะงาตุนัด  เจ้าหน้าที่การเงิน             กรรมการ 
๕)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  เจ้าหน้าที่การเงิน     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

3.8.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสภาพ ปัญหาของระบบการประเมินผลการ
ด าเนินงานการเงินและบัญชีเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารได้ทราบ 

3.8.2  การประเมินผลการด าเนินการบริหารการเงินและบัญชี ให้ถูกต้องตามระเบียบการบริหาร
การเงินและบัญชีอย่างเคร่งครัด เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานโครงการ /กิจกรรมต่างๆ 

3.8.3  รับผิดชอบด าเนินงานจัดท าการเอกสารเกี่ยวกับการบริหารการเงินและบัญชีของ
สถานศึกษาท่ีวางไว้ตามเป้าประสงค์ของโครงการและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

3.8.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          3.9 งานหัวหน้าหน่วยพัสด ุ
                นางณัฐชานันท์ พระทองสุขสกุล     ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
                ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้าหน่วยพัสดุ โรงเรียนสุรวิทยาคาร 
          มีหน้าที่ 

3.9.1  ลงนามสั่งจ่ายพัสดุ ในใบเบิกพัสดุ 
3.9.2  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
    3.10 งานพัสดุและสินทรัพย์ 

๑)  นายอดุลย์ บุราคร   คร ู  หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ คนที่ 1 
2)  นายศันสนะ มะลิหอม   คร ู  หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ คนที่ 2 
3)  นายประสงค์  เกตุไธสง  เจ้าหน้าที่พัสดุ ที่ปรึกษา 
4)  นายธีรภัทร  ปรุงเกียรติ  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
5)  นางสาววริศราพร บุญทวี  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
6)  นายศุภชัย  ราชน ู   คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
7)  นายจารุวัฒน์  ภูนะยา  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
8)  นายชัยศิริ  รุ่งเรือง   คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
9)  นายเอกสิทธิ์  จันทะศิลา  คร ู  เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
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1๐)  นางสาวจินดา  นามเปร์  ครผูู้ช่วย            เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๑)  เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานฯครู            เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๒)  นางอัมพิกา  คงทน   เจ้าหน้าที่ธุรการ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๓)  นายธีรเมธ  งามทวี       พนักงานธุรการ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๔)  นางสาวณัฐฐิราภรณ์  ไกรสุข  พนักงานธุรการ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๕)  นางมณชนาภัท  ค าภีระ       พนักงานพัสดุ           เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
๑๖)  นายวัชรินทร์  ไชยราช  ช่างซ่อมบ ารุงคอมฯ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๗)  นายจรุง  กาญจนศร  พนักงานบริการเอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
1๘)  นายเผด็จ  ดีทั่ว   พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที ่  
 3.10.1 ด าเนินการงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ              
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง และหนังสือแจ้งเวียนที่เก่ียวข้อง  
 3.10.2 วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ
ประเภทเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าปี  
 3.10.3  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ การลงบัญชีพัสดุ - ครุภัณฑ ์การ
เบิกจ่ายของกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานต่างฯในสถานศึกษา 
 3.10.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และด าเนินการ
ติดตาม ควบคุม สรุปผล การตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๓.๑๐.๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชพัสดุ  
3.10.6 รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
3.10.7 จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
3.10.๘ ท าเอกสารรายงานจัดตั้งงบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถานศึกษา 
3.10.10  ด าเนินการวางแผน เสนอแผนงานและโครงการ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ปฏิบัติงาน ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์กลาง และเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์
กลุ่มสาระฯ 

3.10.11  ด าเนินการจัดท าทะเบียนอาคารสถานที่ ประวัติสถานศึกษา แผนที่ตั้งและบริเวณ
พ้ืนที่บริการ ผังบริเวณสถานศึกษา ที่ดินราชพัสดุขึ้นทะเบียน สิ่งปลูกสร้างราชพัสดุขึ้นทะเบียน ทะเบียน 
อาคาร แบบรายงานให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เก็บทะเบียนอาคารสถานที่ต่างๆโดยเฉพาะ  

              3.10.12  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา การจัดท าเรื่อง การเช่า การแลกเปลี่ยนวัสดุ ครุภัณฑ์  
ให้ฝ่าย กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานต่างๆ โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน             
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา หรือตามค าสั่งของสถานศึกษา ควบคุม ดูแล ตรวจรับ 
พัสดุ ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรม ราคาไม่เกินราคามาตรฐาน พร้อมทั้งท าการลงทะเบียนพัสดุ 
ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ผู้เกี่ยวข้องให้รวดเร็วทันเวลา รับผิดชอบการเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย 

3.10.13  ด าเนินการจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งปลูกสร้าง ควบคุมการ
เบิกจ่ายพัสดุ การยืมพัสดุ โดยด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและเป็นปัจจุบัน 
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3.10.14  จัดให้มีการวางแผน ก ากับติดตามดูแลการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์                  
ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  จัดท าข้อแนะน าในการใช้พัสดุ  ครุภัณฑ์  เพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ได้ทราบและถือปฏิบัติ  จัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ไว้ในแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน    

3.10.15  ควบคุมดูแลการให้บริการด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ กลุ่มสาระฯ กลุ่มงานต่าง  ๆ            
ในสถานศึกษาได้รวดเร็วทันก าหนดเวลา ให้บริการด้านพัสดุ และติดต่อประสานงานกับบุคลากรและ
หน่วยงานอื่นๆ  

3.10.16  ควบคุมดูแล รักษา ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์  อาคารเรียน ห้องเรียน ระบบ
สาธารณูปโภค การจัดท าเอกสารระเบียบปฏิบัติต่างๆที่จ าเป็น จัดท าแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างไว้
บริการในส านักงาน 

3.10.17  จัดท าบัญชีพัสดุในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  และร่วมรับผิดชอบวัสดุและ
ครุภัณฑ์ทั้งหมดที่ใช้ในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ และพัสดุในความรับผิดชอบที่เก็บรักษา 

3.10.18  รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างทุกรายการ
ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ 

3.๑๐.19  ควบคุมดูแลรับผิดชอบการลงทะเบียนครุภัณฑ์  การเขียนเลขครุภัณ ฑ์  และ                
การจ าหน่ายออกจากทะเบียน เมื่อมีการจ าหน่ายครุภัณฑ์ รับผิดชอบจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็น
ปัจจุบัน 

3.10.20  ควบคุมดูแล การใช้พัสดุครุภัณฑ์ ของสถานศึกษาให้ถูกต้องเหมาะสม เป็นไปโดย
ประหยัดและคุ้มค่าพร้อมทั้งให้รายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา เมื่ อตรวจพบการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของ
สถานศกึษาไปในทางท่ีไม่ถูกต้องเหมาะสม 

3.10.21  ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สินของสถานศึกษา                
สูญหาย เพื่อหาผู้รับผิดชอบตามระเบียบ  

3.10.22  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  จัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ พร้อมทั้งรายงานให้
ผู้บริหารสถานศึกษาได้ทราบเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

3.10.23  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.11  คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑)  นายอดุลย์ บุราคร       หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  ประธานกรรมการ 
๒)  นายศันสนะ  มะลิหอม          หวัหน้างานพัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๓)  นายธีรภัทร ปรุงเกียรติ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๔)  นายจารุวัฒน์  ภูนะยา          เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๕)  นางสาวจินดา นามเปร์ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการและเลขานุการ

 มีหน้าที ่
3.11.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสภาพ ปัญหาของระบบการประเมินผล                 

การด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์เพื่อเสนอต่อผู้บริหารได้ทราบ 
3.11.2  การประเมินผลการด าเนินการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ให้ถูกต้องตามระเบียบ           

การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์อย่างเคร่งครัด เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
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3.11.3  รับผิดชอบด าเนินงานจัดท าการเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ของ
สถานศึกษาที่วางไว้ตามเป้าประสงค์ของโครงการและเผยแพร่ต่อสาธารณชน น าผลการประเมินไปวางแผน
พัฒนาและปรับปรุงในปีต่อๆไป ร่วมกับผู้ที่ได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา  

3.11.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        ๓.12 งานข้อมูลและสารสนเทศ  งานข้อมูลและสารสนเทศสถานศึกษา ระบบสารสนเทศเพื่อ              
การจัดการ ระบบสารสนเทศบน Website ในโปรแกรม DMC , E-MISS , EFA , SESA และ B-OBEC   

๑)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร  คร ู  หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ 
๒)  นายวีระยุทธ  พิมวงษา          คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๓)  นายศุภชัย  ราชน ู   คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๔)  นายวัชระ  โกติรัมย์   คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
5)  นางสาวอุรัจชา  เตียงทอง  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๖)  นายพัฐสิษฐ์  อังสนุ   คร ู         เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๗)  นางดลนภา  พุ่มพุฒ       คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๘)  นางสาวนงณภัส  เงางาม  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
๙)  นางสาวศิริรัชต์  อุ่นแก้ว  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๐)  นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๑)  นางสาวปารณีย์  ชัยยิ่ง  คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๒)  นางสาวรัชนีกร  เพียรดี     คร ู  เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๓)  นางอัมพิกา  คงทน   เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ 
1๔)  นายมนภัทร   สุธรรม           คร ู  เลขานุการงานข้อมูลและสารสนเทศ 
มีหน้าที ่ 

3.12.1  รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล เกี่ยวกับบุคลากร นักเรียน และอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ                    
การรายงานในระบบ DMC (ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล) E-MISS (ข้อมูลบุคลากร) EFA (ข้อมูล
สาธารณูปโภค) SESA (ข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนมัธยมศึกษา) B-OBEC (ข้อมูลที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
ตลอดทั้งการติดตามและประเมินผล เพ่ือให้เกิดข้อมูลสารสนเทศท่ีเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

3.12.2  รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีใช้สนับสนุนการบริหารและการเรียนการสอน  
3.12.3  รับผิดชอบประสานงานข้อมูล ด าเนินการค านวณต้นทุนการผลิต โดยใช้ระบบ

เทคโนโลยี วิเคราะห์ความคุ้มค่า น าเสนอผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
3.12.4  ด าเนินการ รวบรวม รายงานข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูลสารสนเทศ 

ONLINE  ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การจัดการระบบสารสนเทศบน Website (การรายงานข้อมูล 
ONLINE) ตลอดจนประเมินผล และสรุปรายงานน าเสนอต่อสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

3.12.5  วิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ การรายงานข้อมูลสารสนเทศ
บนWebsite ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

3.12.6  ปฏิบัติงานหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในส่วนงานข้อมูลและ
สารสนเทศ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายงาน
ข้อมูลและสารสนเทศได้  
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3.12.7  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติ งานของบุคลากรในงานข้อมูลและสารสนเทศ                     
ให้มีประสิทธิภาพถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติและเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

3.12.8  ช่วยประสานงานด้านงานข้อมูลและสารสนเทศ กับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกฝ่าย 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านข้อมูลและสารสนเทศ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3.12.9  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.13 คณะกรรมการงานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ การจัดท ารายงาน และการติดตามประเมินผล  
                  ส าหรับการบริหาร  

๑.)  นางสาวอัมพร  คะนึงเพียร      หัวหน้างานข้อมูลและสารสนเทศ ประธานกรรมการ 
๒.)  นายวีระยุทธ   พิมวงษา      เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๓.)  นายวัชระ  โกติรัมย์       เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๔.)  นางปารย์พิชชา ชีวาพรไพศาล    เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการ 
๕.)  นายมนภัทร  สุธรรม                เจ้าหน้าที่งานข้อมูลและสารสนเทศ กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่ 
รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่ใช้สนับสนุนการบริหารและงานการเรียนการสอน ของสถานศึกษา

การรายงานข้อมูลสารสนเทศให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการติดตามประเมินผล  

3.14 คณะกรรมการงานค านวณต้นทุนการผลิต   
๑.)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล         หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ 
๒.)  นายมนภัทร  สุธรรม                เจ้าหน้าที่งานแผนงาน            กรรมการ 
๓.)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์      เจ้าหน้าทีก่ารเงิน   กรรมการ 
๔.)  นางปารณีย์  ชัยยิ่ง                  เจ้าหน้าที่การเงิน   กรรมการ 
๕.)  นางสาวดวงพร  สุขพร้อม          เจ้าหน้าที่งานบัญชี   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 

ประสานงานข้อมูล ด าเนินการค านวณต้นทุนการผลิต โดยใช้ระบบเทคโนโลยีวิเคราะห์ความ
คุ้มค่า และน าเสนอผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป   

      3.15 คณะกรรมการบริหารงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
          3.15.1 งานส านักงานแผนงาน 

๑.)  นางยุวธิดา  ลอยประโคน     หัวหน้างานแผนงาน   ประธานกรรมการ 
๒.)  นางน้ าทิพย์ ชัยพินิจ   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๓.)  นางสาวกษมา  ลาดสะอาด  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๔.)  นายมนภัทร สุธรรม   เจ้าหน้าที่งานแผนงาน   กรรมการ 
๕.)  นางสาววริษฐา  สมเจริญ       เจ้าหน้าที่งานแผนงาน                กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

มีหน้าที่ 
3.15.1.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานแผนงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายของ

สถานศึกษา  
3.15.1.2  ช่วยดูแลงานธุรการส านักงานแผนงานและห้องส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓.15.1.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานแผนงานให้มีประสิทธิภาพ 

ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 
3.15.1.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานของงานแผนงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3.15.1.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.15.๒ งานส านักงานประกันคุณภาพ 
๑.)  นายวันเฉลิม อุดมทวี     หัวหน้างานประกันคณุภาพ ประธานกรรมการ 
๒.)  นายศิริชัย สายยศ   เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการ 
๓.)  นางสาวภัทรธ์ีนันท์ เก่งรัมย์  เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการ 
๔.)  นายมนภัทร สุธรรม   เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการ 
๕.)  นางราตรี พลเยี่ยม       เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

3.15.๒.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานประกันคุณภาพ ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สถานศึกษา  

3.15.๒.2  ช่วยดูแลงานธุรการงานประกันคุณภาพและหอ้งส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓.15.๓.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรใน งานประกันคุณภาพให้มี

ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 
3.15.๒.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้              

การด าเนินงานของงานประกันคุณภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3.15.๒.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.15.๓ งานส านักงานการเงินและบัญชี 
๑.)  นายวาชัช  นันทกรนิธิกุล     หัวหน้างานการเงินและบัญชี  ประธานกรรมการ 
๒.)  นางสาวดวงพร สุขพร้อม  เจ้าหน้าที่บัญชี     กรรมการ 
๓.)  นางหรรษนันท์ ปัญญาเอก  เจ้าหน้าที่การเงิน              กรรมการ 
๔.)  นางเนตรนภา พะงาตุนัด  เจ้าหน้าที่การเงิน              กรรมการ 
๕.)  นางสาวเจนจิรา  สมทิพย์  เจ้าหน้าที่การเงิน     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

3.15.๓.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานการเงินและบัญชี ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สถานศึกษา และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด  

3.15.๓.2  ช่วยดูแลงานธุรการส านักงานการเงินและบัญชี และห้องส านักงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 



๙๙ 
 

3.15.๓.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานการเงินและบัญชี ให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

3.15.๓.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้            
การด าเนินงานของงานการเงินและบัญชี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3.15.๓.5  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.15.๔ งานส านักงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑.)  นายอดุลย์ บุราคร      หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๒.)  นายศันสนะ มะลิหอม  หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๓.)  นายเอกสิทธิ  จันทะศิลา  เจ้าหน้าทีพั่สดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๔.)  นายธีรภัทร ปรุงเกียรติ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการ 
๕.)  นางสาวจินดา  นามเปร์ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

3.15.๔.1  ช่วยวางแผนการปฏิบัติงานส านักงานพัสดุและสินทรัพย์ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สถานศึกษา และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด  

3.15.๔.2  ช่วยดูแลงานธุรการส านักงานพัสดุและสินทรัพย์และห้องส านักงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

๓.15.๔.3  ช่วยก ากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานพัสดุและสินทรัพย์ ให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติ และเกิดผลดีต่อส่วนรวม 

3.15.๔.4  ช่วยประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆและบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้                
การด าเนินงานของงานพัสดุและสินทรัพย์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 

3.15.๔.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ทั้งนี้ให้ครูและบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือให้บังเกิดผลดี 

บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
     
                      สั่ง  ณ  วันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
 
          

                    (นายสมศักดิ์  บุญโต) 
                        ผู้อ านวยการโรงเรียนสุรวิทยาคาร 
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