
 

 
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนวัดมหำวงษ์ 
ท่ี  21/2565 

เร่ือง แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรแผนและงบประมำณ  
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 
…………………............. 

ด้วยโรงเรียนวัดมหาวงษ์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 มีนโยบายกระจาย
อ านาจการบริหารจัดการระบบงานภายในโรงเรียน โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  จึงอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2556 มาตรา 
39 และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547มาตรา 27  ขอแต่งต้ัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารแผนและงบประมาณ   ปีการศึกษา 2565 
ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
 1. นางชูขวัญ   รัตนพิทักษ์ธาดา  ประธาน 
 2. นางสาวภรณ์ทิพย์ ข ามาก   กรรมการ 
 3. นางสาวทัศริยา ลาพานิช  กรรมการ 
 4. นายวิระชา  ทักษิณ   กรรมการ 
 5. นางสาวโชติกา   หอมหุน   กรรมการและเลขานุการ 

หน้าท่ี   ให้ค าปรึกษาแนะน า สนับสนุนช่วยเหลือและก ากับติดตามให้การด าเนินงานต่างๆเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ทุกประการ 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
 1. นางสาวโชติกา   หอมหุน   ประธาน 
 2. นางสาวณฤดี   ฉัตรเฉลิมพรรค  กรรมการ 
 3. นายวิระชา  ทักษิณ   กรรมการ 
 4. นางสาวทัศริยา   ลาพานิช  กรรมการ 
 5. นางสาวภรณ์ทิพย์ ข ามาก   กรรมการ 
 6. นางสาวปรารถนา มุกดาหาร  กรรมการ 
 7. นางสาวอรทัย  วรสารสุวรรณ  กรรมการ 
 8. นางสาวปริชญา ส าราญใจ  กรรมการ 
 9. นางสาวศิริลักษณ์ นักผูก   กรรมการ 
 10. นางสาวพนิดา อุทก   กรรมการ 

              /11) นางสาวนันทิรา…. 
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 11. นางสาวนันทิรา   สิงห์ทิศ   กรรมการ    
 12. นางสาวลินดา เนียมพันธ ์  กรรมการ 
 13. นางสาวอ้อมอรุณ สีหา   เลขานุการบริหารแผนและงบประมาณ 
 

ชอบข่ำยงำนบริหำรแผนและงบประมำณ มีดังนี้ 
1.งำนแผนนโยบำยและจัดสรรงบประมำณ 
 ผู้รับผิดชอบ    

1.นางสาวโชติกา   หอมหุน   ประธาน 
2.นางสาวภรณ์ทิพย์ ข ามาก   กรรมการ 
3.นางสาวทัศริยา  ลาพานิช  กรรมการ  
4.นายวิระชา  ทักษิณ   กรรมการ 
5.นางสาวอ้อมอรุณ สีหา   กรรมการและเลขานุการ 

หน้าท่ี 
1) การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ เพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ

เลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี  
2) จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง และแผนงบประมาณ 
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค าขอต้ัง

งบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่าย  ระยะปานกลาง  

(MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
5) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต  (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษาท่ีจะต้องท ากับ

เขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ   โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

2.งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำย 
 ผู้รับผิดชอบ    

1. นางสาวโชติกา   หอมหุน    ประธาน 
2. นางสาวศิริลักษณ์ นักผูก   กรรมการ 
3. นางสาวปริชญา ส าราญใจ  กรรมการ 
4. นางสาวอรทัย วรสารสุวรรณ  กรรมการ 
5. นางสาวณฤดี   ฉัตรเฉลิมพรรค  กรรมการและเลขานุการ 

 
 

/หน้าท่ี…. 



 

-3- 

หน้าท่ี 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์   ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ    

2) การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมกาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง           

3.งำนตรวจสอบและติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
 ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาวโชติกา   หอมหุน   ประธาน 
2. นางสาวลินดา เนียมพันธ ์  กรรมการ 
3. นางสาวนันทิรา   สิงห์ทิศ   กรรมการ 
4. นางสาวพนิดา อุทก   กรรมการ 
5. นางสาวอ้อมอรุณ สีหา   เลขานุการ 

หน้าท่ี 
 1.  ตรวจสอบติดตามให้กลุ่ม ฝ่าย งาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ีส านักงบประมาณ
ก าหนด แล้วจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก าหนด 
 2.  จัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานทุกส้ินปีงบประมาณแล้วจัดส่งให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ก าหนด 
 3.  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.  วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 5.  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานใน
สถานศึกษา 
 6.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.งำนระดมทรัพยำกรและลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาวณฤดี   ฉัตรเฉลิมพรรค  ประธาน 
2. นางสาวภรณ์ทิพย์ ข ามาก   กรรมการ 
3. นางสาวโชติกา   หอมหุน   กรรมการ 
4. นางสาวอ้อมอรุณ สีหา   เลขานุการ 

/หน้าท่ี…. 
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หน้ำที่ 
 1.  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
 2.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 3.  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. งำนบริหำรกำรเงิน 
 ผู้รับผิดชอบ 

งานการเงิน 
1.นางสาวณฤดี    ฉัตรเฉลิมพรรค  ครู คศ.1  เป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

หน้ำที่ 
1.จัดท าหลักฐานการเงินให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเก็บไว้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัยควบคุมดูแล

รับผิดชอบหลักฐานการเงินต่าง ๆ ทุกรายการให้เป็นปัจจุบัน 
 2.จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชีเพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการตรวจสอบการเงินและ
บัญชีของโรงเรียนประจ าวัน 
 3.การใช้จ่ายเงินให้ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบี ยบทุกขั้นตอนครบทุกประเภท 
รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ  
 4.ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ และการ
ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น เงินช่วยเหลือบุตร เงินค่ารักษาพยาบาล ตรวจหลักฐาน
เบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 
 5.วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา  เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  
 6.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานเก็บรักษาเงิน 
1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาเงิน 

  2. นางสาวทัศริยา ลาพานิช ครู คศ.1  เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาเงิน 
  3. นางสาวโชติกา   หอมหุน  ครู คศ.1  เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาเงิน 
หน้ำที่ 

1.การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงินมีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงินโดยปฏิบัติถูกต้องตาม
ระเบียบน าส่งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียนลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นปัจจุบันทุกวัน 
 2.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/งานบัญชี…. 
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งานบัญชี 
   1. นางสาวปริชญา ส าราญใจ  ครูผู้ช่วย  เป็นเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
หน้ำที่ 
 1. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน ท าทะเบียนคุมการเก็บเงิน  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  ท าบัญชีควบคุมการ
ใช้ใบเสร็จ  เก็บเอกสารการจ่ายตรวจสอบใบส าคัญ ท าสุมดบัญชีเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงาน
การรับ – จ่ายเงินรายงานประเภทเงินคงเหลือ สมุดคู่มือการเบิกจ่ายเงิน เพื่อจ่ายในราชการ ทะเบียนคุม
หลักฐานการขอเบิก  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  สมุดคู่มือฝาก  
 2. รายงานเงินคงเหลือประจ าเดือนเสนอผู้อ านวยการและส่งส านักงานเขตพื้นท่ี 

3. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         
6.งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย ์
 ผู้รับผิดชอบ 
  1.   นางสาวอรทัย  วรสารสุวรรณ หัวหน้าพัสดุ  
  2.   นางสาวศิริลักษณ์  นักผูก  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 

1. ด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์  ตรวจรับ  ลงทะเบียนรับผิดชอบ  เก็บรักษา ให้ควบ
ขั้นตอน  ให้เป็นไปตามระเบียบ  ถูกต้องเรียบร้อยทุกขั้นตอน  ด าเนินการให้รวดเร็วทันเวลา  ควบคุมดูแลการ
จัดซื้อ  จัดจ้าง  ให้เป็นไปโดยประหยัด  ได้พัสดุท่ีมีคุณภาพ 
 2.  ด าเนินการจัดท าบัญชีพัสดุ  และทะเบียนครุภัณฑ์ และด าเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชการพัสดุ  จัดท า
บัญชีวัสดุ  และทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างต้องด าเนินการขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ  
หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไว้ที่โรงเรียน  ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ด าเนินการให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 3.  ติดตามการดูแลปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุ  จัดให้มีการวางแผนปฏิบัติการ  มีงานปรับซ่อมไว้ 
ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  มีการต้ังงบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมและการบ ารุงรักษา ควบคุมดูแลให้
มีการปรับซ่อม  และบ ารุงรักษาพัสดุเป็นประจ า  มีการด าเนินการแนะน าวิธีใช้และปรับซ่อมรักษาพัสดุของ
โรงเรียน 
 4.  ด าเนินการให้มีการตรวจสอบประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุ ควบคุมดูแลบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  
รายงานการตรวจรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี  รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร  หลักฐานการอนุมัติจ าหน่ายและ
เอกสารอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามให้มีการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและตรวจสอบวัสดุถาวร  โดยต้องให้
รายงานทันก าหนด  ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ 
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 5.  ด าเนินการจัดท าเอกสาร  แนะน าวิธีใช้  การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ท่ีจ าเป็น  จัดท าแบบ
รายงาน  แบบฟอร์มในการจัดซื้อ  จัดจ้าง 
 6.  ด าเนินการใช้บริการด้านวัสดุ  ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็ว ทันก าหนดเวลา 
 7.  ควบคุมดูแลการประเมินผลด้านงานพัสดุ  มีการจัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ 
 8.  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ 

9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ให้ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ัง ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความวิริยะ อุตสาหะ อย่างเต็มก าลังความสามารถ ตามท่ีได้รับ
มอบหมายหน้าท่ี อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อนักเรียนโรงเรียนและทางราชการสืบไป 

   ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี  5  พฤษภาคม  2565 

 

ลงช่ือ 
( นางชูขวัญ  รัตนพิทักษ์ธาดา)  

         ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดมหาวงษ ์


