
 
ค าสั่งโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม 

ที่ ๑๑๓/๒๕๖๔ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ 

.................................................................................................................. 
 
  ด้วยโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม ได้มีการเปลี่ยนแปลงบุคลากร และปรับปรุงปรับเปลี่ยน
ระบบงานภายใน เพ่ือให้การด าเนินงานการบริหารงานภายในเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว คล่องตัว       
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการด าเนินงาน   

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งคณะท างาน  ดังนี้ 

๑.  คณะอ านวยการ  ประกอบด้วย 
 ๑.๑  นายเฉลิมชัย จิตรส ารวย ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๑.๒  นายระดมพล ช่วยชูชาต ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 ๑.๓  นางสาคร  เปาะทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๑.๔  นางอมรรัตน์ พิกุลทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๑.๕  นางพยอม  มณีฉาย  ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๑.๖  นายสุชาต ิ  แก้วหล้า  ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๑.๗  นางจุฑาทิพย์ กลับขันธ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 ๑.๘  นางสาวสภุาวด ี สุขผอม  ครูช านาญการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ    
มีหน้าที่   
 ๑.  ให้ค าปรึกษา  อ านวยความสะดวก  ให้คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่  
      เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒.  ชี้ขาด  ปรับปรุง  แก้ไข  การด าเนินการของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ  แนวปฏิบัตินโยบาย   
           และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย 
๒.  คณะกรรมการงานวิเคราะห์จัดท าแผนของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๒.๑  นางสาวสภุาวด ี สุขผอม  ครูช านาญการ  หัวหน้า 
 ๒.๒  นางพิมพ์ไทย เกตุพงษ์พันธุ์ ครู   กรรมการ 
 ๒.๓  นางสาวณฐิยา ทองสงค์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒.๔  นางจันทร์จิรา ชอบท ากิจ เจ้าหน้าที่พัสดุ  กรรมการ 
มีหน้าที่ 
 ๑.  ประสานงานขอความร่วมมือจากฝ่ายบริหารสถานศึกษา  ครู  นักเรียน  คณะกรรมการ 
      สถานศึกษาในการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา 
  ๒.  จัดท ารายละเอียดโครงการ  แผนงาน  งาน/โครงการและกิจกรรมหลัก 
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  ๓.  ประสานงานในการติดตามประเมินผล  งาน/โครงการของโรงเรียน 
  ๔.  รวบรวม  สรุปผลการด าเนินงาน/โครงการของกลุ่ม/งานต่างๆ  ในสถานศึกษา 
 ๕.  ประมวลความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
      คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๖.  เผยแพร่เอกสารต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 ๗.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการอ านวยการเพื่อเสนอผู้อ านวยการ    
      สถานศึกษาพิจารณา 
 ๘.  สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ 
               มอบหมาย   
๓.  คณะกรรมการงานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ  ประกอบด้วย 
 ๓.๑   นางสาวสุภาวด ี สุขผอม  ครูช านาญการ  หัวหน้า  
มีหน้าที่  
 ๑.  จัดท ารายละเอียด  แผนงบประมาณ  แผนงาน  งาน/โครงการ  ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
      ผลลัพธ์  ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา  พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ
      ของแผนงาน งาน/โครงการ  เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
      ขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์  ขั้นตอน  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 ๒.  จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework :    
               MTFF) 
 ๓.  จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลางเสนอ
      ต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.  จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เมื่อได้รับงบประมาณ 
  ๕.  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการที่เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด   
            ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  ๖.  จัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่ละกลุ่ม /งาน/ โครงการ โดยการ 
            วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงาน  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอก   
            งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
  ๗.  แจ้งผลการจัดสรรวงเงินให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ      
      ประจ าปีงบประมาณ 
  ๘.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการอ านวยการเพื่อเสนอผู้อ านวยการ 
            สถานศึกษาพิจารณา 
  ๙.  สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ  
           มอบหมาย 
๔.  คณะกรรมการงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๔.๑  นางณหทัย   อนุจร  ครูช านาญการ  หัวหน้า 
 ๔.๒  นางพิมพ์ไทย เกตุพงษ์พันธุ์ ครู   กรรมการ 
มีหน้าที่ 
 ๑.  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องค์กร  และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ  
           สนับสนุนการจัดการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานงานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 ๒.  จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ  แหล่งการสนับสนุนเป้าหมายเวลา  
           ด าเนินการ  
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 ๓.  เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความ 
          เห็นชอบ 
  ๔.  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือเสนอ       
       ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณา 
๕.  คณะกรรมการงานบริหารบัญชี  ประกอบด้วย 
 ๕.๑  นางจุฑาทิพย์ กลับขันธ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๕.๒  นางพิมพ์ไทย เกตุพงษ์พันธุ์ ครู   กรรมการ 
 ๕.๓  นางสาวจุไรรัตน ์ ทองยอด เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ – จ่ายเงินทุกประเภท  และสรปุรายงานการบันทึก 
บัญชีทุกวัน 

  ๒.  ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด  และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  ๓.  ตรวจสอบและงบยอดเงินฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภท
      ทั่วไป 
  ๔.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  ๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอน
      เงินการกันงินไว้เบิกเหลื่อมปี  โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ๖.  จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
  ๗.  จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
  ๘.  เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
๖.  คณะกรรมการงานบริหารการเงิน  ประกอบด้วย 
 ๖.๑  นางจุฑาทิพย์ กลับขันธ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๖.๒  นางณหทัย  อนุจร  ครูช านาญการ  กรรมการ  
                  (เงินบ ารุงการศึกษา/เงินสวัสดิการ) 
 ๖.๓  นางพิมพ์ไทย เกตุพงษ์พันธุ์ ครู   กรรมการ 
        (เงินอุดหนุน) 
มีหน้าที ่ (เงินบ ารุงการศึกษา/เงินสวัสดิการ) 
 ๑.  จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
 ๒.  จัดท า  รวบรวม  เอกสารการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่างๆ  เช่น  ค่าเช่าบ้าน  ค่ารักษาพยาบาล   
               ค่าศึกษาบุตร  และงบประมาณที่วางเบิกจ่ายกับ สพม.นศ 
มีหน้าที ่ (เงินอุดหนุน) 
 ๑.  ควบคุมการเบิก – จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๒.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ใบส าคัญ  การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
 ๓.  วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน  เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔.  เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ
      สถานศึกษา 
 ๕.  สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ  และปฏิบัติหน้าที่
      อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗.  คณะกรรมการงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ๗.๑  นางสาวปาริชาต ิ เกตุแก้ว  ครูช านาญการ  หัวหน้า 
 ๗.๒  นางสาวสภุาวด ี สุขผอม  ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๗.๓  นางจันทร์จิรา ชอบท ากิจ เจ้าหน้าที่พัสดุ  กรรมการ 
มีหน้าที่ 

๑. ตั้งคณะเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรเพื่อด าเนินการส ารวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 

๒. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๓. จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะของครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
๔. ตั้งคณะเจ้าหน้าที่จัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
๕. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง  จัดซื้อ  จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
๖. จัดท าระเบียบคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๗. จ าหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ  หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ 
๘.  ให้บริการเบิก – จ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่างๆ  ในสถานศึกษา 
๙. ร่างสัญญาซื้อ – สัญญาจ้าง 
๑๐. จัดท าเอกสารจัดซื้อ – จัดจ้างของฝ่าย 
๑๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ

สถานศึกษาพิจารณา 
๑๒. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ  และปฏิบัติ 

หนา้ทีอ่ื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๘.  คณะกรรมการงานจัดระบบควบคุมภายใน  ประกอบด้วย 
 ๘.๑  นายระดมพล ช่วยชูชาต ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 ๘.๒  นางสาคร  เปาะทอง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๘.๓  นางพยอม  มณีฉาย  ครูช านาญการ   กรรมการ 
 ๘.๔  นางอมรรัตน์ พิกุลทอง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๘.๕  นายสุชาต ิ  แก้วหล้า  ครูช านาญการ   กรรมการ 
 ๘.๖  นางจุฑาทิพย์ กลับขันธ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
  ๘.๗  นางสาวจุไรรัตน ์ ทองยอด เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหา  ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
 ๒.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓.  ก าหนดมาตรฐานการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
 ๔.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 ๕.  ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงเพื่อใช้ในการควบคุมการ    
      ด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๖.  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์  มาตรการ   และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๗.  ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๘.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 



-๕- 
 

 ๙.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  ทุกภาคเรียน 
 ๑๐. เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบติดตาม  ประเมินผล  รายงานผลการใช้เงินและผลด าเนินการ 
 ๑๑. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจและปฏิบัติหน้าที่
       อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙.  คณะกรรมการงานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ๙.๑  นางพิมพ์ไทย เกตุพงษ์พันธุ์ ครู   หัวหน้า  
มีหน้าที่ 
 ๑.  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการและด าเนินการท าส าเนาแจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  เก็บรักษา  จัดหนังสือราชการตามระบบให้เป็นหมวดหมู่ 
 ๓.  จัดบริการเอกสารเกี่ยวกับงานงบประมาณ 
 ๔.  บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๕.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๖.  สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ  และปฏิบัติหน้าที่ 
      อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. คณะกรรมการงานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 
 ๑๐.๑  นายระดมพล ช่วยชูชาต ิ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
 ๑.  ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ  ด้วยเทคนิคและวิธีการตรวจสอบ
      ที่ยอมรับโดยทั่วไป  ปริมาณมากน้อยตามความจ าเป็นที่เหมาะสม  โดยค านึงถึงประสิทธิภาพของ
      ระบบการควบคุมภายใน  และความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ  รวมทั้งวิเคราะห์และประเมินผล
      การบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 ๒.  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ  การบริหารการเงิน  การบริหาร
      พัสดุและทรัพย์สินรวมทั้งการบริหารงานด้านอ่ืนๆ  ของโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายกฎหมาย
      ระเบียบข้อบังคับค าสั่ง  ตลอดจนตรวจสอบการดูแลทรัพย์สิน  และการใช้ทรัพยากรทุกประเภท
      ว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด 
 ๓.  ประเมินผลปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีในการปรับปรุงแก้ไข  เกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินต่างๆ
      ของทางราชการ 
 
  ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการต่อไป 
 
   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
 
               สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

                            
                          (นายเฉลิมชัย   จิตรส ารวย) 
                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม 



 
 


