
 
ค ำส่ังโรงเรียนวชริธรรมสำธติ 

ท่ี   ๐๘๙  /   ๒๕๕๕ 
เร่ือง   แต่งตัง้ครูและบุคลำกรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ ปีกำรศกึษำ ๒๕๕๕ 

******************************** 
                    เพ่ือให้การปฏิบตัิงานกลุม่บริหารงบประมาณ  โรงเรียนวชิรธรรมสาธิต  เป็นไปอย่างสอดคล้อง
กบัการบริหารงานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา เขต ๒ โดยอาศยัอ านาจตามมาตรา  ๒๗  (๑)  แห่ง
พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา  พทุธศกัราช ๒๕๔๗   
จึงแตง่ตัง้ครูและบคุลากรปฏิบตังิานกลุม่บริหารงบประมาณ  ประจ าปีการศกึษา ๒๕๕๕  ดงัตอ่ไปนี ้
 

 นางนภสัสรณ์    เกียรติอภิพงษ์  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ   
      ปฏิบตัิหน้าท่ีหวัหน้ากลุม่บริหารงบประมาณ 

 นายสมจิตร์ แพทย์รัตน์   ต าแหน่ง  ครู 
  ปฏิบตัิหน้าท่ีผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงบประมาณ      คนท่ี ๑ 
  นางทศันีย์ วงค์เขียว   ต าแหน่งครู 
  ปฏิบตัิหน้าท่ีผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงบประมาณ  คนท่ี ๒ 
  
 ๑. งำนส ำนักงำนกล่มบริหำรงบประมำณ  ( รหัสงำน ๓๐๑) 
   นายสมจิตร์         แพทย์รัตน์ หวัหน้า 
   นายปุ้ ย     คงอไุร  งานพสัด ุ

นางสาวภรร์กมนส์  ดวงสวุรรณ์    งานแผนงาน 
นางสาวพรรณิภา   สีลาโส งานแผนงาน 

   นางสาวธญัธิตา    เยาวยอด งานสารบรรณ 
   นางสาวมีนา     โอษฐ์งาม งานสารบรรณ 
 ๒. งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  (รหัสงำน ๓๐๒) 
   นางวราภรณ์      สตัยมาภากร   หวัหน้า 
   นางสาวสกุญัญา     ซาซิโย   ผู้ช่วย 
   นางสาวบรรจง      นาคสวุรรณ์   ผู้ช่วย 
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         ๓. งำนนโยบำยและแผน   (รหัสงำน ๓๐๓) 
นางสาวฝนทอง    ศิริพงษ์  หวัหน้า 
นางสาวภรณ์กมนส ์ ดวงสวุรรณ์ ผู้ช่วย 

 ๔.  งำนสำรสนเทศ 
   นางปณุยนชุ เอกศิริ   หวัหน้า 
   นายอทิพงษ์ มหานิล   ผู้ช่วย 

๕. งำนจัดสรรและบริหำรงบประมำณ   (รหัสงำน ๓๐๔) 
   นางสาวสวุรรณี พิริยะประทาน  หวัหน้า 

นางทศันีย์ วงค์เขียว  ผู้ช่วย 
   นายสมจิตร์ แพทย์รัตน์  ผู้ช่วย 

๖. งำนระดมทรัพยำกร   (รหัสงำน ๓๐๕) 
  นางสาวมยรีุ มิ่งมงคล  หวัหน้า 
  นางสาวสวุรรณี    พิริยะประทาน  ผู้ช่วย 
  นางสาวณรินธร จนัดาหา  ผู้ช่วย 
๗. งำนกำรเงนิและบัญช ี   (รหัสงำน  ๓๐๖) 
  นางทศันีย์ วงค์เขียว  หวัหน้า 
  นายสมจิตร์ แพทย์รัตน์  ผู้ช่วย 
  นายอทิพงษ์ มหานิล   ผู้ช่วย 
๘. งำนพัสดุและสินทรัพย์    (รหัสงำน ๓๐๗) 
  นายปุ้ ย  คงอไุร   หวัหน้า 
  นางสาวฌชัชา ปัญญาเมา  ผู้ช่วย 
  นางสาวอรณทั รัตนอ าภา  ผู้ช่วย 
๙. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง (รหัสงำน ๓๐๘) 
  นางทศันีย์ วงค์เขียว  หวัหน้า 
  นางสาวอาภรณ์ ผาลา   ผู้ช่วย 
๑๐. งำนสรรหำ  บรรจุ แต่งตัง้ และกำรออกจำกรำชกำร  (รหัสงำน ๓๐๙) 
  นางทศันีย์ วงค์เขียว  หวัหน้า 
  นางสาวอาภรณ์ ผาลา   ผู้ช่วย 
 
 
 



         ๓ 
 
๑๑. งำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน (รหัสงำน ๓๑๐) 
  นางวราภรณ์      สตัยมาภากร  หวัหน้า 
  นางทศันีย์ วงค์เขียว  ผู้ช่วย 
  นางสาวภรณ์กมนส์     ดวงสวุรรณ์ ผู้ช่วย 
๑๒. งำนวนัิยและกำรรักษำวนัิย  (รหัสงำน ๓๑๑) 
  นางทศันีย์ วงค์เขียว  หวัหน้า 
  นายสมจิตร์ แพทย์รัตน์  ผู้ช่วย 
๑๓. งำนยำนพำหนะ (รหัสงำน ๓๑๒) 
  นายสมจิตร์ แพทย์รัตน์  หวัหน้า 
  นางสาวมยรีุ มิ่งมงคล  ผู้ช่วย 
  นางสาวณรินธร    จนัดาหา  ผู้ช่วย 
๑๔. งำนควบคุมภำยใน  (รหัสงำน ๓๑๓) 
  นางวราภรณ์ สตัยมาภากร  หวัหน้า 
  นางสาวพรรณิภา  สีลาโส  ผู้ช่วย 
๑๕. งำนติดตำมและประเมินผล  (รหัสงำน  ๓๑๔) 
  นายอทิพงษ์ มหานิล   หวัหน้า 
  นางสาวพรรณิภา    สีลาโส  ผู้ช่วย 
 
 
ขอให้ผู้ได้รับการแตง่ตัง้ ปฏิบตัิหน้าท่ีอย่างเตม็ก าลงัความสามารถ และบงัเกิดผลดีตอ่ 

ทางราชการ 
 
 
                             ทัง้นี ้ ตัง้แตว่นัท่ี ๑  เมษายน   ๒๕๕๕   เป็นต้นไป 
 

สัง่   ณ   วนัท่ี  ๒๖   เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
( นางวรรณี   บญุประเสริฐ ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 



 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบบุคลำกรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
หน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ 

๑. ปฏิบตัิหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  เมื่อผู้อ านวยการไมส่ามารถปฏิบตัิราชการได้ตามปกติ 
๒. ปฏิบตัิหน้าท่ีหวัหน้ากลุม่งานบริหารงบประมาณ 
๓. ปฏิบตัิหน้าท่ีหวัหน้าพสัดโุรงเรียน 
๔. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๕. วางแผน ควบคมุ นิเทศ ก ากบั ติดตาม  ประสานงาน งานกลุม่บริหารงบประมาณ  

ให้สนองตอบนโยบายโรงเรียน  ส านกังานเขตพ้นท่ีการศกึษามธัยมศกึษา เขต ๒  ส านกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ และกระทรวงศกึษาธิการ 

๖. ปฏิบตัิงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกำรเงนิและสินทรัพย์ 
มีหน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ 

๑. ปฏิบตัิหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงบประมาณ    เมื่อรองผู้อ านวยการ 
            ไมส่ามารถปฏิบตัิราชการได้ตามปกต ิ
๒. เป็นท่ีปรึกษารองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงบประมาณ เก่ียวกบั การบริหารงบประมาณ 
            ให้เกิดประโยชน์สงูสดุแก่โรงเรียน 
๓. ควบคมุ นิเทศ ก ากบัติดตาม งานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ  และได้รับมอบหมายจากรอง

ผู้อ านวยการให้เกิดประโยชน์สงูสดุแก่โรงเรียน 
๔. ปฏิบตัิงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการละรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
๓๐๑ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๑. ประชาสมัพนัธ์ข้อมลูขา่วสารแก่ครู บคุลากร และผู้เก่ียวข้อง 

๒. ด าเนินงานตามระบบสารบรรณ  ลงทะเบียน รับ สง่หนงัสอืราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ โต้ตอบ
หนงัสือ เกบ็รักษาและท าลายหนงัสือราชการ ให้ครบถ้วน  สมบรูณ์ และถกูต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

๓. พฒันางานธรุการ  ลดขัน้ตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ   โดยน าเอาเทคโนโลยี 
และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตา่ง ๆ มาใช้ในการปฏิบตัิงานอย่างเหมาะสม 

๔. จดัท าแผนพฒันาและแผนปฏิบตัิงานกลุม่บริหารงบประมาณ 



๕. จดัซือ้ จดัจ้าง บ ารุงรักษา  ซ่อมแซม เก็บรกัษา ควบคมุการเบิกจ่ายพสัด ุ ครุภณัฑ์ของกลุม่
บริหารงบประมาณ   ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

๒ 
๖. ประสานงานกบับคุคล หน่วยงานภายในและภายนอก  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๘. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓๐๒ งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
 ๑.  เก็บรวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ท่ีเก่ียวข้องกบัการบริหาร 
 ๒. จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงานราชการและภารกิจของผู้อ านวยการ ทัง้ในและนอกโรงเรียน 
 ๓. ประสานงานกบับคุคล และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้ 
                         การปฏิบตัิราชการ และภารกิจของผู้อ านวยการลลุว่งด้วยดี 

๕. ด าเนินการด้านธรุการในการจดัประชมุคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน    
คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู 

๖. จดัท าระเบียบวาระการประชมุ บนัทกึการประชมุ และจดัท ารายงานการประชมุคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน และคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูแจ้งผู้ เก่ียวข้องทราบ 

๗. ด าเนินงานด้านธรุการสหวิทยาเขตเบญจสิริ 
๘. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๙. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓๐๓   งำนนโยบำยและแผน 
 ๑. ก าหนดนโยบายและแผนการศกึษาของโรงเรียนโดยได้รับความเห็นชอบจาก 
  คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน ผู้ปกครอง ครู นกัเรียน และชมุชน 

๒. จดัระบบโครงสร้างการบริหารโรงเรียนให้มีความเหมาะสม 
๓. ประสานงานให้การบริหารจดัการเป็นไปตามโครงสร้างท่ีก าหนด 
๔. วิเคราะห์ความสอดคล้อง เหมาะสมของบริบทโรงเรียน วางแผนพฒันาการศกึษา   
             และแผนกลยทุธ์ทัง้ระยะสัน้และระยะยาว 
๕. จดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ 
๖. ควบคมุ  ก ากบั ติดตาม  และประเมนิผลการปฏิบตัิงานตามโครงการ กิจกรรมให้บรรลุ

วตัถปุระสงค์ท่ีก าหนด 
๗. ประสานงานกบังานประกนัคณุภาพการศกึษาเพ่ือให้การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

เป็นไปอย่างครบถ้วน สมบรูณ์ และสอดคล้องกบัเหมาะสมกบับริบทของโรงเรียน 



๘. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๙. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓ 
 

๑๐. ประสานงานกบังานประกนัคณุภาพการศกึษาเพ่ือให้การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
เป็นไปอย่างครบถ้วน สมบรูณ์ และสอดคล้องกบัเหมาะสมกบับริบทของโรงเรียน 

๑๑. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๑๒. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓๐๔    งำนสำรสนเทศ 
 ๑. วางแผนพฒันาและจดัระบบสารสนเทศโรงเรียน 
 ๒. จดัท าระบบฐานข้อมลูสารสนเทศโรงเรียนเพ่ือใช้ในการบริหารจดัการสถานศกึษา 
                        เช่ือมโยงกบัสถานศกึษาอ่ืน เขตพืน้ท่ีการศกึษา และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 ๔. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมลูสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ การประชาสมัพนัธ์  
  และเพ่ือการพฒันา 
 ๕. รายงานข้อมลูสารสนเทศของโรงเรียนตอ่หน่วยงานต้นสงักดั และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

๖.         สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๗. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓๐๕ งำนจัดสรรและบริหำรงบประมำณ 
 ๑. ศกึษา วิเคราะห์ข้อมลูการจดัสรรงบประมาณ   และตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 
 ๒. จดัท าแผนการใช้เงินงบประมาณรายไตรมาส  โดยก าหนดปฏิทินปฏิบตัิงานรายเดือนให้    
                        เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี 

๓. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม เพ่ือขออนมุตัิเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 
๔. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทตา่ง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจ าปีและขออนมุตัิการ

ใช้งบประมาณของสถานศกึษา  ตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ  สรุป
ประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงาน 

๕. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๖. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



 
 
      ๔ 

 
๓๐๖   งำนระดมทรัพยำกร 
 ๑. ศกึษาวิเคราะห์ภารกิจ/งาน/โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบตัิการ 

ประจ าปี 
๒. ศกึษา วิเคราะห์แหลง่ทรพัยากร บคุคล  หน่วยงาน องค์กรและชมุชนท่ีมีศกัยภาพให้ 

                        การสนบัสนนุการจดัการศกึษา 
๓.      จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษา โดยก าหนดวิธีการ แหลง่การสนบัสนนุ       

                        เป้าหมายเวลาด าเนินการ 
๔.       เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศกึษาตอ่คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ 
            เพ่ือขอความเห็นชอบ 
๕.       สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๖.       งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓๐๗ งำนกำรเงนิและบัญช ี
 ๑. เบิก-จ่ายเงินทกุประเภทให้ถกูต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 ๒. จดัท าทะเบียนคมุการเกบ็เงิน 
 ๓. ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน ใบส าคญั การเบิกจ่ายเงินทกุประเภท 
            ๔. จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  เงินคา่จ้าง  เงินสวสัดิการตา่ง ๆ เช่น คา่รักษาพยาบาล  
                         คา่เช่าบ้าน เป็นต้น 

๗. ด าเนินการเก่ียวกบัการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน การจ่ายเงิน 
การน าสัง่เงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้เป็นไปตามขัน้ตอนและวิธีการท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด 

๗. เบิกจ่ายเงินประเภทตา่ง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการปีงบประมาณของสถานศกึษา 
๘. จดัท าบญัชีรายวนั ให้ครอบคลมุการรับ-จ่ายเงินทกุประเภท 
๙. ตรวจสอบความถกูต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายการเงินคงเหลือประจ าวนั และ

งบยอดเงินฝากธนาคาร  ตลอดจนรวบรวมความถกูต้องขงิบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
๑๐. จดัท าบญัชีทะเบียน และรายงานทกุไตรมาส 
๑๑. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๑๒ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

๕ 
 

๓๐๘ งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๑. จดัท าระบบฐานข้อมลูทรัพย์สินของสถานศกึษา 
 ๒. จดัท าแผนการใช้พสัดตุามกรอบรายจ่ายท่ีก าหนด 
 ๓. ก าหนดรูปแบบรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะครุภณัฑ์ ส่ิงก่อสร้าง ในกรณีท่ีเป็นแบบ 
                        มาตรฐาน  

๔. ตัง้กรรมการจดัท าคณุลกัษณะเฉพาะ หรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไมเ่ป็นแบบมาตรฐาน 
๕. จดัหาพสัดโุดยการจดัท าเอง  จดัซือ้ จดัจ้างตามระเบียบพสัด ุ
๖. จดัท าทะเบียนคมุทรัพย์สนิให้เป็นปัจจบุนั 
๗. จ าหน่าย หรือบริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินท่ีหมดสภาพ หรือไมไ่ด้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไป

ตามระเบียบราชการ 
๘. สรุป ประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงาน 
๙. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓๐๙ งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
 ๑. วิเคราะห์วางแผนอตัราก าลงัครูและบคุลากรทางการศกึษา 
 ๒. ก าหนดต าแหน่งตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ. 
 ๓. ขอเลื่อนต าแหน่งบคุลากรทางการศกึษา 

๔. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๕. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๓๑๐ กำรสรรหำ บรรจุ แต่งตัง้ และกำรออกจำกรำชกำร 
 ๑. สรรหาภายนอก รับสมคัรการคดัเลือก การวา่จ้าง การประเมินทดลองงาน 
 ๒. ด าเนินการบรรจ ุแตง่ตัง้ ก ากบัติดตาม ตรวจสอบการบรรจ ุแตง่ตัง้ มอบหมายงาน  
                        ให้ค าแนะน า  ช่วยเหลือ ประเมนิผล และรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

๓.       ด าเนินการโอน ย้ายข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
๔.       จดัท าและเก็บรกัษาทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
๕.        ด าเนินการงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  การขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๖.        ด าเนินการเก่ียวกบัหนงัสือรับรอง  งานขออนญุาตอปุสมบท  งานขอพระราชทาน 
             เพลิงศพ การลาศกึษาตอ่ 
๗.      จดัท าข้อมลูพิจารณาความดีความชอบประจ าปี 
๘.       ส ารวจความพึงพอใจ และความต้องการปรับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าท่ีในการปฏิบตัิงาน 



๙.        สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๑๐. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
            ๖ 
 

  ๓๑๑  งำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
๑. ศกึษา วิเคราะห์ และจดัท าโครงการพฒันาบคุลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ    
             ปฏิบตัิงาน 
๒. จดักิจกรรมพฒันาองค์กร 
๓.        จดัประชมุ อบรม สมัมนา  ภายในโรงเรียน  สง่ครูและบคุลากรเข้าร่วมประชมุ อบรม  

       สมัมนา ร่วมกบัหน่วยงานภายนอก 
๔.        พฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาก่อนมอบหมายงาน  
              และระหวา่งปฏิบตัิงาน 
๕.         พฒันาข้าราชการครูบคุลากรทางการศกึษาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 
๖.         พฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษากรณีไมผ่า่นการประเมินวิทยฐานะ 
๗.         ประสานงานกบับคุคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
๘.         จดัหาเอกสารการฝึกอบรม  เอกสารอ่ืน เผยแพร่แก่ผู้เก่ียวข้อง 
๙.         สรุป  ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
๑๐.          งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๓๑๒   งำนวนัิยและกำรรักษำวนัิย  
 ๑.         จดัท าแผนงาน/โครงการ วินยัและการรักษาวินยั 
 ๒. การด าเนินการทางวินยักรณีความผิดไมร้่ายแรง 
 ๓. การด าเนินการทางวินยักรณีความผิดร้ายแรง 
 ๔. การร้องทกุข ์
 ๕. การอทุธรณ์ 
 ๖. การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผิดวินยั 
 ๗. การออกจากราชการ 
 ๘. สรุป ประเมินผล แลรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๙. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 
                 ๗ 
 
   ๓๑๓    งำนยำนพำหนะ 
 ๑.         วางแผนจดัท าโครงการ งบประมาณการจดัซือ้  ซอ่มบ ารุง คา่น า้มนัเชือ้เพลิง  
                         การประกนัภยัรถโรงเรียนในแตล่ะปี  

๒. จดัท าระเบียบการใช้รถยนต ์
๓. ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการใช้รถโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. จดัตารางการใช้รถโดยค านึงถึงความจ าเป็นเร่งดว่น  หรือการขอใช้รถในเส้นทาง    เดียวกนั

เพ่ือความประหยดั 
๕. จดัท าบญัชีการใช้น า้มนัเชือ้เพลิง และรายงานการ ใช้ 
๖. จดัสง่รถเข้าร่วมในกรณีท่ีมคีวามผิดปกติเก่ียวกบัเคร่ืองยนต์ ยางรถยนต์ หรืออ่ืน ๆ     
๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๘. งานอ่ืน ๆท่ีได้รับมอบหมาย 

๓๑๔    งำนควบคุมภำยใน 
๑. วิเคราะห์สภาพปัจจบุนั ปัญหา อย่างครอบคลมุภารกิจสถานศกึษา 
๒. วิเคราะห์ความเสีย่งของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยั และจดัล าดบัความเสี่ยง 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศกึษา 
๔. วางแผนจดัระบบการควบคมุภายในสถานศกึษา 
๕. ประสานงานกบับคุลากรทกุฝ่าย  น ามาตรการป้องกนัความเสี่ยงไปใช้ในการควบคมุการ

ปฏิบตัิงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. ควบคมุการด าเนินงานตามหลกัเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดนิก าหนด 
๗. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
๘. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓๑๕ งำนติดตำมประเมินผล 
 ๑. จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทัง้เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
 ๒. จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตาม   การให้บริการผลผลิต ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตักิาร 
                         ประจ าปี 

๓. จดัท าแผนการก ากบั ตดิตาม ตรวจสอบ และประกบัความเสี่ยงส าหรบัโครงการท่ีมีความเสี่ยงสงู 
๔. ประเมินผลการด าเนินงานให้ครอบคลมุภารกิจของกลุม่บริหารงบประมาณเมื่อสิน้ปีงบประมาณ  
๕. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 



๖. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 


