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คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานงบประมาณ  
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ศรีสะเกษ 

ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ๒ละมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฏ
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  ๒๕๔๖  ลงวันที่  ๗  กรกฏาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติและกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับ 
บุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้ 
บริจาคให้เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียนต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆที่มีผู้อุทิศให้หรือ 
โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน 
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษาถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการในกรอบอ านาจ 
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

๑. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
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๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
๑. เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๒. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
๓. ขอบข่ายภารกิจ 
๓.๑ กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  ๒) 
๒.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
๓.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
๔.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
๕.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม 

กฎกระทรวง  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
รายจ่ายตามงบประมาณ   

จ าแนกออกเป็น  ๒  ลักษณะ 
๑.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

•  งบบุคลากร 
• งบด าเนินงาน 
• งบลงทุน 
• งบเงินอุดหนุน 
• งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่

จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่าย
ที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงนิค่าปรับ  ที่จ่ายคืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   ๑,๗๐๐  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   ๑,๙๐๐  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   ๓,๕๐๐  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ๓,๘๐๐  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหาร
ทั่วไป  :  ส ารองจ่ายทั้ง  ๒  ด้านคือ 

๑.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๖๐  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
๑. จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
๒. ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
๓. การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
๒. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  ๓๐  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

๑. ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 

๒. ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ
๒๐  น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

 เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
๑. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ

ด ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.๑  ถึง ม.๓  ให้
มีโอกาสได้รับการศึกกาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

๒. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  ๔๐,๐๐๐  บาท 
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๓. แนวการใช้ 
ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

๑. ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
๒. ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
๓. ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
๔. ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
๕. กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  ๓  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับ

เงินเป็นหลักฐาน 
๖. ระดับประถมศึกษา  คนละ ๑,๐๐๐  บาท/ป ี
๗. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  ๓,๐๐๐  บาท/ป ี

๑.๑  รายจ่ายงบกลาง 
๑. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
๒. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
๓. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
๔. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

๒. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป 
ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

๑. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ านาญ 
ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการ
วิสามัญ  เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการ 
ช่วยเหลือข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

๒   “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของ
รัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่าง 
รับราชการ 

๓.  “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้ง 
ไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปีเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน
ข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

๔.  “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
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๕.  “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

๖.  “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความ 
ว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน
ภายในประเทศ   และหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือน
ประเทศไทย 

๗.  “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

๘.  “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

๙.  “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

๑๐.  “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว ้
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

๑๑. ค่าใช้จ่ายในการร าษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ” หมายความ 
ว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงาน
ของรัฐ 
เงินนอกงบประมาณ 
เงินรายได้สถานศึกษา 

๑. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
๒. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
๓. เงินยุวกาชาด 
๔. เงินประกันสัญญา 
๕. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  ๕๙  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษา 
แห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ซึ่งเกิดจาก   

๑. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
๒. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
๓. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างท าของจาก

เงินงบประมาณ 
๔. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
๕. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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๑. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าและเสนอขอ 
งบประมาณประจ าปี กับหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. ประสานงานกับกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯในการจัดท าและเสนอของบประมาณประจ าปี 
๓. รวบรวมรายละเอียดการจัดท าและเสนอของบประมาณน าเข้าท่ีประชุมฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

เพ่ือพิจารณาและด าเนินการต่อไป  
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. งานจัดสรรงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
      ๑.๑ ประชุม วางแผน ค านวณเงินรายได้ของสถานศึกษา น ามาจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
      ๑.๒ ประชุมจัดสรรงบประมาณ  
      ๑.๓ สรุปผลการจัดสรรงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
สถานศึกษาเพ่ือขออนุมัติเงินงบประมาณของโรงเรียน 

๑.๔ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษาได้มอบหมาย 
๓. งานแผนงานโครงการและต้นทุนผลผลิต 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
       ๑.๑ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
       ๑.๒ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
       ๑.๓ จัดท าแผนกลยุทธ์โรงเรียน 
   ๒. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนกลยุทธ์ เสนอขอความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
   ๔. ช่วยเหลือ ประสานงานกับกลุ่มงาน เพ่ือด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
   ๕. จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 
   ๖. ติดตามการใช้เงินตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานและกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของโรงเรียน 
   ๗. วิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผลโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของโรงเรียน 
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   ๘. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบ 
ผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
   ๙. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 ๑๐. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามโครงการ/จัดประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 ๑๑. รวบรวมโครงการ/กิจกรรม จัดท าเป็นรูปเล่มมอบให้ตามกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑๒. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษา 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔. งานระบบควบคุมและตรวจสอบภายใน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
    ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
    ๓. ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
    ๕. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการด าเนินงานตาม
ภารกิจ 
    ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
    ๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
    ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
    ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕. งานประเมนิสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
   ๓. เตรียมการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
   ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้มอบหมาย 
 
๖. งานสารสนเทศและ DMC 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางานสารสนเทศโรงเรียน 
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   ๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   ๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง  
เพ่ือจัดท าเอกสารสารสนเทศ/พ้ืนฐานของโรงเรียน ๑ เล่ม/ปีการศึกษา 
   ๔. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายบริหารต่างๆ  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม DMC และ EMIS 
   ๖. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
   ๗. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงาน ๑ เล่ม/ภาคเรียนหรือปีการศึกษา 
   ๘. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 
   ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุป และประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 ๑๐. จัดท าป้ายสารสนเทศพ้ืนฐาน 
 ๑๑. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษา 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๗. งานประกันคุณภาพการศกึษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   ๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และ 
ตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการ เป้าหมายความส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และ  
วิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
   ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
   ๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง 
   ๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
   ๖. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๗. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 
สถานศึกษา เพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
   ๘. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี (SAR) 
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๙. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษา 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๘. งานโรงเรียนธนาคาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนก าหนด ระเบียบโรงเรียนธนาคารโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ศรีสะเกษ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

๒. แต่งตั้งครูที่ปรึกษา/ท าหน้าที่ควบคุมดูแลประสานงาน และตรวจทานเอกสารทุกอย่างให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ด าเนินการเปิดบัญชีเงินฝาก/ปิดบัญชี และน าเงินฝากกับธนาคาร (ธ.ก.ส.) สาขา ศรีสะเกษ 

๓. แต่งตั้งคณะท างาน นักเรียน และคณะกรรมการบริหารงานตามแนวทางการด าเนินงานโรงเรียน
ธนาคารโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ศรีสะเกษ  

๔. จัดสรรทุนการศึกษาให้กับสมาชิกทุกปี 
๕. ด าเนินการบริหารจัดการด้านต่างๆ ของธนาคารโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นตามระเบียบแนวปฏิบัติของธนาคาร

เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาศรีสะเกษ 
๖.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๙. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. วางแผนและด าเนินงานการบริหารงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   ๒. ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   ๓. ร่าง/พิมพ์/เสนอ/ส่ง/หนังสือราชการงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
   ๔. จัดเก็บหนังสือราชการตามระบบงานสารบรรณ 
   ๕. จัดซื้อ/จัดเก็บพัสดุและครุภัณฑ์กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   ๖. จัดการประชุมและบันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   ๗. จัดท ารายงานเผยแพร่ประจ าปี (SAR) 
   ๘. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษา 
   ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


