
       ค าน า 
 
  กลุ่มงานบริหารงบประมาณ  มีภารกิจส าคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม   
โดยมุ่งเน้นความซื่อสัตย์  ทันสมัย  ใส่ใจบริการ  ประสานฉับไว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหาร
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงานงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ 

สถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากการบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิด 

คุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนและการด าเนินการด้านการบริหารงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้ 

กฎหมาย ระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 

มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ 

ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวยความ 

สะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการด้านการศึกษาทุกรูปแบบ กลุ่มงานบริหารงบประมาณจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณเล่มนี้ขึ้น 
เอกสารคู่มือกลุ่มงานบริหารงบประมาณเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการในกลุ่ม 

งานบริหารงบประมาณของโรงเรียน เพื่อให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ เอกสาร 

เล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม  ได้น าไปเป็นแนวทางใน 

การบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษา ให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียนได้อย่างมีคุณภาพ 

และประสิทธิภาพต่อไป 

 
 

คณะผู้จัดท า 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายภาระงานของรองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
  1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
  2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม 
ประเมินผลงาน 
  3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของราชการ 
  4. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงาน และจัดท าสารสนเทศของโรงเรียน 
  6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงนิ-การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
และถูกต้อง 
  7. ประสานงานกับฝ่ายบริหารเพื่อจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา 
  8. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียน และเครือข่าย 
โรงเรียน 
  9. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  10. ประเมินผลงาน และการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  11. ประสานทุกกลุ่มงานท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัดของโรงเรียน 
  12. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวช้ีวัดท่ีก าหนด 
  13. จัดท าแผนปฏิบัติการ และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  14. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มงานบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
  15. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  16. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
  1. ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนในการประสานงาน ก ากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ 
สร้างงาน ในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  2. มีอ านาจส่ังการ ท่ีจ าเป็นในกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทน 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารงบประมาณ แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  3. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจนกฎหมาย 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ 



  4. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มงานบริหารงบประมาณให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของสถานศึกษา 
  5. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  6. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็นเอกสารคู่มือ 
การปฏิบัติงาน 
  7. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ท่ีได้รับมอบหมายในกรณี 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนเดินทางไปปฏิบัติราชการอื่น 
  8. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครู อาจารย์ และนักเรียน 
  9. ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  10. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมท้ังรายงานผลต่อ 
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
  11. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
กลุ่มงานบริหารบุคคล และกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  12. เป็นท่ีปรึกษารองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
  1. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มงานบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าหมายของสถานศึกษา 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการท่ีจ าเป็น ตลอดจนกฎหมาย 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ 
  3. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  4. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็นเอกสารคู่มือ 
การปฏิบัติงาน 
  5. ร่วมเป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพื่อก าหนดเป็นนโยบายใน 
การบริหารโรงเรียน 
  6. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 
  7. ประชุมเพื่อพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามท่ีเลขาคณะกรรมการบริหาร 
งบประมาณเรียกประชุม 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



งานแผนงานโรงเรียน  หน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
  1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพือ่
วางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
  2. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
  3. ประชุมคณะท างานแผน เพื่อวางแผน ก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงาน ดังนี้ 
   3.1 รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 
และปัญหา พร้อมท้ังก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ 
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน และปัญหาของโรงเรียน 
   3.2 เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
   3.3 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   3.4 ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   3.5 ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติ 
การประจ าปี และโครงการพิเศษ 
  4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
  5. บันทึกข้อมูล และสารสนเทศของส านักงาน 
  6. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังน ี้ 

   6.1 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   6.2 ประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อจัดจ้าง 
หาวัสดุครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   6.3 ดูแล ก ากับ ตรวจสอบการใช้งบประมาณท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  7. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
  8. รวบรวม และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
งานบริหารการเงิน และงานบริหารบัญชี  หน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
ด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่อง ต่อไปนี้ 
  1. การเบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  2. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
  3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญรับเงิน การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
  4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ 
  5. น าส่งเงิน โอนเงิน การกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปีตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  6. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนมุัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
  7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
  8. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
  9. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 



ของสถานศึกษา 
  10. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท และสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน
ท าการ 
  11. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และ 
งบยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
  12. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  13. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงนิ ส่งให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  14. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน 
การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี โดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  15. จัดท าบัญชีการเงินท้ังงบประมาณ และเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
  16. จัดท ารายงานการเงิน และงบการเงิน 
  17. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินและการท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  18. จัดท าบัญชีทะเบียน และรายงานการเงินทุกไตรมาส 
  19. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

 

งานบริหารพัสดุ และสินทรัพย ์  หน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนมีหน้าท่ีจะต้องปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง และด าเนินการตาม ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในเรื่องต่อไปนี ้
  1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ ตรวจนับ ลงทะเบียน เก็บรักษา เบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามข้ันตอนแนวปฏิบัติควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และแผนการใช้จ่ายเงินของ 
โรงเรียนหรือตามค าส่ังของโรงเรียน และควบคุมให้มีการใช้จ่ายอย่างประหยัด 
  2. ควบคุมการจัดท าบัญชีวัสดุ การลงทะเบียนครุภัณฑ์ ด าเนินการขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ และ 
การลงทะเบียนเกี่ยวกับท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างให้เป็นปัจจุบัน 
  3. ดูแลการซ่อมบ ารุงพัสดุครุภัณฑ์ จัดให้มีแผนปฏิบัติการซ่อมบ ารุง มีการประมาณการเพื่อการนี้ 
ให้เพียงพอ และให้มีการซ่อมบ ารุงอยู่เสมอ 
  4. จัดให้มีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี มีรายงานการตรวจรับ-จ่ายรายงาน 
การตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานการอนุมัติจ าหน่ายพัสดุและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเป็นประจ าทุกปี และการจัดท า
ส่งแบบสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือนให้กับส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาฬสินธุ์ 
  5. ดูแลการให้บริการด้านพัสดุครุภัณฑ์ในโรงเรียนแก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ให้รวดเร็ว และทันตาม 
ก าหนดเวลา 
  6. ควบคุมการจัดท าเอกสาร แนะน าวิธีการใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ท่ีจ าเป็น พร้อมจัดท า 
แบบรายงานแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างไว้บริการ 



  7. รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารการขอซื้อขอจ้างจากกลุ่มงานบริหาร/กลุ่มสาระฯ/โครงการพิเศษ 
ให้ถูกต้องสมบูรณ์ก่อนเสนอรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการลงนาม 
  8. ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะของทางราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  9. จัดท าทะเบียนอาคารสถานท่ี ดูแลและบ ารุงรักษาอาคารและบ้านพักของทางราชการ เช่น บ้านพัก
ครูบ้านพักภารโรง บ้านพักนักเรียน เป็นต้น ในกรณีท่ีช ารุดเสียหายเนื่องจากเก่าและใช้งานนานการขออนุญาต
ปรับปรุง ต่อเติม ด าเนินการขอข้ึนทะเบียนอาคารท่ีราชพัสดุ และขออนุมัติรื้อถอนถ้าจ าเป็น การด าเนินการรื้อ
ถอนต้องให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  10. ประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุประจ าปี ทุกส้ินปีงบประมาณ 

 

งานยานพาหนะ  หน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดท าทะเบียน การใช้ การบ ารุงรักษายานพาหนะ 
ในโรงเรียน ซึง่จะต้องยึดถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ในเรื่องต่อไปนี้ 
  1. การจัดซื้อ จัดหา จัดให้มียานพาหนะขึ้นในโรงเรียน โดยการประสานกับงานพัสดุโรงเรียนในการ
ก าหนดแบบรูปรายละเอียด หรือตามแบบรูปรายการท่ีทางราชการก าหนด 
  2. จัดท าทะเบียนรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ตามระเบียบท่ีทางราชการก าหนด และประสานการต่อ
ทะเบียนยานยนต์กับส านักงานขนส่งจังหวัดตามก าหนด 
  3. ควบคุมการใช้ยานพาหนะ ควบคุมการใช้น้ ามัน ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  4. การดูแล และบ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  5. พิจารณาเสนอความเห็นในการอนุญาตใช้ยานพาหนะ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการลงนามอนญุาต 
  6. จัดท าทะเบียนซ่อมยานพาหนะให้เป็นปัจจุบันตามวิธีการท่ีทางราชการก าหนด 
 

งานสารสนเทศ  หน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
  1. มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการรวบรวมหลักฐานทางธุรการ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานใน 
โอกาสต่อไป 
  2. มีหน้าท่ีวิเคราะห์ข้อมูลด้านการเงิน สารบรรณ พัสดุ และทะเบียนสถิติ เพื่อรวบรวมและรายงานเป็น 
ของฝ่ายธุรการ เมื่อส้ินภาคเรียนหรือส้ินปีการศึกษา 
  3. น าเสนอข้อมูลสถิติในการจัดท าแผนปฏิบัติการ และแผนการใช้เงินในปีงบประมาณถัดไป 
  4. ประสานกับฝ่ายแผนงาน สารสนเทศของโรงเรียนเพื่อรายงานสถิติ ข้อมูล รายงานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและรายงานประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 
  5. ใช้ข้อมูลวางแผนการปฏิบัติงานในปีงบประมาณถัดไป เพื่อความถูกต้องใกล้เคียงความจริงท่ีสุด 
 
 
 



งานสารบรรณ  หน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
  1. ปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบแผนของทางราชการ มีความถูกต้อง สะอาด 
เรียบร้อย สวยงาม 
  2. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการให้มีการลงทะเบียนรับ-ส่ง มีระบบการรับจ่ายเรื่อง 
การเรียกเก็บเรื่องคืน การจัดเข้าแฟ้ม การยืม และการท าลายเอกสารทางราชการ 
  3. การโต้ตอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว ทันเวลา มีการตรวจสอบความถูกต้อง การติดตาม 
การส่งหนังสือราชการ 
  4. ประมวลระเบียบและแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ท าบันทึกหรือถ่ายเอกสาร และพิมพ์เอกสาร 
เผยแพร่ เช่น กฎ ระเบียบ ค าส่ัง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
  5. แยกประเภทหนังสือ ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร บัตรคุมรายละเอียดเอกสารในแฟ้ม 
ท าทะเบียนเก็บรักษาเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระบบการเก็บรักษาท่ีสืบค้นข้อมูลได้สะดวกและรวดเร็ว 
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร แบบค าร้องต่าง ๆ ถ่ายเอกสารส าเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ รายช่ือ 
ข้าราชการ หรืออื่น ๆ ท่ีจ าเป็นไว้บริการ 
  7. จัดเก็บรักษา และท าลายหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
  8. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ เช่น จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้เพียงพอ และสะดวกต่อการ
ปฏิบัติงาน 
  9. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานบริหาร กลุ่มสาระฯ โครงการพิเศษ และหน่วยงานภายนอกตาม 
ความจ าเป็น 


