
  

                                                              

                                                          

                                                       ค ำสั่งโรงเรียนสัตหีบวิทยำคม 
                                                              ที่  311 /2566 
                           เรื่อง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์  
                                                โรงเรียนสัตหีบวิทยำคม ภำคเรียนที่ 2 ประจ ำปี 2566                                                 
                                   ............................................................................ ............................. 
              ด้วยโรงเรียนสัตหบีวิทยำคมมีบทบำทหน้ำที่ ขอบข่ำยและภำรกิจบริหำรและจัดกำรสถำนศึกษำท้ัง 4 ด้ำน 
คือ  กำรบริหำรงำนวิชำกำร กำรบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์ กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนและกำร
บริหำรงำนทั่วไป  เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำตำมภำระหน้ำที่ของสถำนศึกษำที่บัญญัติไว้ในกฎหมำยกำรศึกษำและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

   เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงเจ้ำหน้ำที่ในฝ่ำยงำน จึงแต่งตั้งบุคลำกรปฏิบัติตำมหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
กำรเงิน และสินทรัพย ์ดังนี้ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
  1. นำงจินตนำ  จูมสีสิงห ์        รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 
                                           ปฏิบัติหน้ำที่ รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์ 
     มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. วิเครำะห์ วำงแผน และก ำหนดแผนนโยบำยกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์ให้ 
         สอดคล้องนโยบำยของโรงเรียน 
 2. ก ำก ับ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏ ิบัต ิงำนของบ ุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์  
     ตำมกรอบโครงสร ้ำงกำรบริหำรงำน ให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำรและนโยบำยของโรงเรียน 
      3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    2. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม        ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
                                           ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และสินทรัพย์ 

     มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์ บริหำรงำนให้ถูกต้อง 
     เรียบร้อยตำมระเบียบและแนวปฏิบัติอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เมื่อรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 3. วิเครำะห์ และวำงแผนกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์ให้สอดคล้องนโยบำย 
    ของโรงเรียน 
 4. ก ำก ับ ติดตำม ดูแล สนับสนุน และให้ค ำแนะน ำ กำรปฏ ิบัต ิงำนของบ ุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน      
         และสินทรัพย์ ให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำรและนโยบำยของ โรงเรียน 
    5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                                   
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1. งานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ ประกอบด้วย   
     1. นำงวิลำวัลย์  พรไชยำ              ครูช ำนำญกำรพิเศษ       หัวหน้ำงำน 
     2. นำยรณชัย  กิ่งแก้ว ครชู ำนำญกำร เจ้ำหน้ำที่ 
 3. นำยพงศกรณ์  พูลชัยวัฒนะ คร ู เจ้ำหน้ำที่ 
 4. นำงสำวอำภำพร  ภิระบรรณ์ ครชู ำนำญกำร เจ้ำหน้ำที่  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
     1. ปฏิบัติงำนส ำนักงำนอ ำนวยกำร ประสำน ตรวจสอบ ติดตำม งำนภำยใน และภำยนอกโรงเรียนรำยงำนต่อ 
         ผู้อ ำนวยกำร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน 
     2. จัดประชุม ท ำระเบียบวำระกำรประชุม บันทึกและรำยงำนกำรประชุมฝ่ำยบริหำรโรงเรียน                 
     3. จัดระบบกำรจัดเก็บหนังสือ เอกสำร ข้อมูล และค ำสั่งต่ำง ๆ                                        
     4. เสนอขอจัดซื้อวัสดุส ำนักงำนธุรกำรจัดหำHardwareและ Software มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรและจัดเก็บ      
         ข้อมูลให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรได้ตำมท่ีระบบก ำหนดไว้ 
     5. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนทุกสิ้นเดือน 
     6. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2. งานธุรการโรงเรียนและส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
 1. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม         ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำงำน 
   2. นำงธัญชนก  ประสำนวงค์     ครูธุรกำร           เจ้ำหน้ำที่ 
     3. นำงสำวกันยำรัตน์  จันทร์มณี   เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร           เจ้ำหน้ำที่ 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
    1. ปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน ประสำน ตรวจสอบ ติดตำม งำนภำยใน และภำยนอกโรงเรียนรำยงำนต่อ  
         ผู้อ ำนวยกำร เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน                                                            
 2. จัดระบบบริหำรงำนธุรกำรของโรงเรียนให้มีประสิทธิภำพวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำรของสถำนศึกษำและระเบียบ  
         กฎหมำย แนวปฏิบัตทิี่เก่ียวข้องวำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร                                                                                                                                                
 3. รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เสนอผู้อ ำนวยกำร เกี่ยวกับหนังสือรำชกำรจำกระบบ E-filing จำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
         และทำงไปรษณีย์  
 4. จัดพิมพ์-ตอบโต้ หนังสือรำชกำรภำยนอก-ภำยใน, ออกค ำสั่งโรงเรียน ติดค ำสั่งในสมุดค ำสั่งโรงเรียนและจัดพิมพ์ 
   ค ำสั่งของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์  
 5. จัดประชุมท ำระเบียบวำระกำรประชุมบันทึกและรำยงำนกำรประชุมประจ ำเดือนของโรงเรียน  
     6. จัดพิมพ์รำยชื่อบุคลำกรในโรงเรียน ใบลำ แบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรบุคคล และดูแลให้เป็น 
   ระบบ 
 7. จัดระบบกำรจัดเก็บหนังสือ เอกสำร ข้อมูล และค ำสั่งต่ำง ๆ  
 8. ท ำเรื่องขอท ำลำยหนังสือรำชกำรและจัดท ำทะเบียนท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 9. เสนอขอจัดซื้อวัสดุส ำนักงำนธุรกำรจัดหำHardwareและ Software มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรและจัดเก็บ  
         ข้อมูลให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรได้ตำมท่ีระบบก ำหนดไว้ 
 10. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนทุกสิ้นเดือน 
      11. จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม หนังสือเชิญประชุม  บันทึกกำรประชุม และเสนอ 
           รำยงำน                                                                                                      
     12. ประสำนงำนกับบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และสินทรัพย์ ในกำรจัดหำ จัดซื้อ ลงทะเบียน    
           วัสดุ  ครุภัณฑ์ใหเ้ป็นปัจจุบัน                                                                               
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      13. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงินและสินทรัพย์ 
      14. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

3. งานแผนงานการจัดท าแผนปฏิบัติการโรงเรียน  ประกอบด้วย 
    1. นำงจำรุวรรณ  โดยอำษำ           ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำงำน 
      2. นำงสำวดวงดำว  หน่อแก้ว      ครู          เจ้ำหน้ำที่ 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้  
 1. กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
 2. กำรจัดท ำ วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ เสนอของบประมำณ และจัดสรรงบประมำณ 
 3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
 4. จัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน แผนงำน/โครงกำรงำนแผนงำนโรงเรียน 

 5. ติดตำม ประเมิน และสรุปผลกำรปฏิบัติงำน งำนแผนงำนโรงเรียน 
 6. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
4. งานวางแผนอัตราก าลัง/งานทะเบียนประวัติ/งานเครื่องราช ประกอบด้วย 
   1. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม        ครูช ำนำญกำรพิเศษ                         หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวปฏิมำกำญจน์  แสนโสภำวนั   ครชู ำนำญกำร                         เจ้ำหน้ำที่ 

   มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้  
     1. กำรขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งไปยัง 
     ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     2. กำรบรรจุแต่งตั้ง ย้ำย โอน ลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
     3. กำรสรรหำ ท ำค ำสั่งจ้ำง สัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว กำรท ำประกันสังคม กำรขอใบอนุญำตท ำงำน(work permit) 
     4. งำนทะเบียนประวัติ 
     5. กำรขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์   
         และเหรียญจักรพรรดิมำลำ และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
     6. งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
     7. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
     8. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

5. งานพัฒนาบุคลากร และพัฒนาวิชาชีพครู ประกอบด้วย 
1. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม         ครูช ำนำญกำรพิเศษ                         หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวปฏิมำกำญจน์  แสนโสภำวนั ครูช ำนำญกำร                         เจ้ำหน้ำที่ 

    มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้  
     1. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร กำรพัฒนำบุคลำกรและพัฒนำวิชำชีพของข้ำรำชกำรครู           
         และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรจัด 
         อบรม สัมมนำ กำรศึกษำดูงำน 
 2. ด ำเนินกำรประเมินต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3. วำงแผนด ำเนินกำรจัดท ำและประเมินผลข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน (PA) ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง   
    กำรศึกษำ                                                                                                      
4. ด ำเนินกำรระบบประเมินวิทยฐำนะดิจิทัล (DPA) ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย                                                        
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6. งานเลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 
     1. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม           ครูช ำนำญกำรพิเศษ                             หัวหน้ำงำน 
     2. นำงสำวปฏิมำกำญจน์  แสนโสภำวัน ครชู ำนำญกำร                                   เจ้ำหน้ำที ่

   มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้  
     1. กำรประเมินประสิทธิภำพประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรครู และลูกจ้ำงชั่วครำว  กำรประเมินผลกำร 
         ปฏิบัติงำนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                                                                          
     2. กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     3. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย                                                                                                                           
7. งานการด าเนินการทางวินัย และการลาทุกประเภท ประกอบด้วย 
     1. นำงจินตนำ  จูมสีสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ           หัวหน้ำงำน 
     2. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม       ครชู ำนำญกำรพิเศษ                      เจ้ำหน้ำที่     
     3. นำงสำวอำภำพร  ภิระบรรณ์ ครชู ำนำญกำร                                   เจ้ำหน้ำที ่

 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
1. กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. กำรด ำเนินงำนทำงวินัยและกำรลงโทษ 
3. กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

     4. กำรขอหนังสือรับรองขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ ขออนุญำตลำอุปสมบท  
     5. ก ำกับดูแลบัญชีลงเวลำปฏิบัติหน้ำที่งำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (กำรสแกนลงเวลำหน้ำที่ 
   ปฏิบัติงำนโดยใช้ระบบ STUDENT CARE) สรุปรำยงำนกำรลงเวลำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรครูและบุคลำกรทำง 

  กำรศึกษำรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำร 
6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับใบลำและกำรสรุปวันลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อใช้ประกอบ 
   กำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนและสรุปวันลำประจ ำปีงบประมำณ รำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
   ชลบุรี ระยอง 
7. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 8. งานการเงิน บัญชี และการตรวจสอบบัญชี  ประกอบด้วย 
     1. นำงสำวสุรินทร์พร  ดินวงศ์    ครูช ำนำญกำรพิเศษ            หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
     2. นำงสำวสุกัญญำ  ต้นไทร  คร ู         เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
     3. นำงสำวธนัดดำ    รอรั้ง  คร ู         เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 4. นำงสำวจันทร์จิรำ  บุสุวะ ครูผู้ช่วย เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  
 5. นำงสำวชลันดำ  ปัญญำชติ ครชู ำนำญกำร เจ้ำหน้ำที่บัญชี 
     6. นำงค ำมุก       ชมภูหลง  ครูช ำนำญกำร          เจ้ำหน้ำที่บัญชี 

     มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
     1. กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงินกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อม 
         ปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
     2. ควบคุมกำรเบิก-จ่ำยเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 

  3. จัดเก็บระเบียบแนวปฏิบัติ หลักฐำน เอกสำรงำนกำรเงินและบัญชีให้เป็นระบบ ถูกต้อง ตำมระเบียบ 
 4. หักภำษี ณ ที่จ่ำย และน ำส่งสรรพำกร                                                                       
 5. จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 6. รำยงำนค่ำใช้จ่ำยเงินสำธำรณูปโภค                                                             
 



~ ๕ ~ 
 

 7. จัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 8. ควบคุมตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนงำน/โครงกำร 
 9. ควบคุมตรวจสอบรับรองค ำร้องขอกู้เงิน และจัดท ำหนังสือถึงสถำบันเงินกู้ต่ำง ๆ ของครู และบุคลำกรทำงกำร 
     ศึกษำ 
 10. เบิก-จ่ำยใบเสร็จรับเงิน 
 11. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรงำนกำรเงินและบัญชี 

     12 ต้ังยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน และ กำรตั้งยอดก่อน 
          ปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 
     13. สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝำก 
           ธนำคำรและเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอื่นและรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำรเข้ำบัญชีแยก  
           ประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 
      14. ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ(ต่ ำกว่ำ)ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชี และปิดรำยกำรรำยได้ 
           สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชี เข้ำบัญชีรำยได้สูง(ต่ ำ)กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดิน 
           น ำส่งคลังเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน หำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง           
      15. จัดท ำบัญชีเงินสด ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวัน  
            และงบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและกำรตรวจสอบ 
            ควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
      16. จัดท ำหลักฐำนใบส ำคัญเบิก-จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
      17. จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดินและน ำส่งคลัง  ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิกเงินงบประมำณ 
      18. จัดท ำหลักฐำนขอเบิกเงิน(ค่ำเช่ำบ้ำน,ค่ำช่วยเหลือบุตร, ค่ำรักษำพยำบำล และค่ำกำรศึกษำบุตร) 
      19. จัดท ำหนังสือและทะเบียนคุมกำรออกหนังสือรับรองกำรมีสิทธิเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล(คนไข้ใน)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
     20. จัดท ำแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับงำนกำรเงินและบัญชีไว้บริกำรแก่บุคลำกรกฎหมำย ระเบียบและเอกสำร 
           ที่เก่ียวข้อง 
 21. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  9. งานติดตาม ตรวจสอบ รายงานการใช้งบประมาณ  ประกอบด้วย 
     1. นำงสำวสุกัญญำ  ต้นไทร  คร ู                    หัวหน้ำงำน 
     2. นำงสำวสุรินทร์พร  ดินวงศ์    ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
     3. นำงสำวธนัดดำ     รอรั้ง      คร ู                             เจ้ำหน้ำที่ 
 4. นำงสำวจันทร์จิรำ  บุสุวะ ครูผู้ช่วย เจ้ำหน้ำที่  

 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ตรวจสอบบัญชีเงินคงเหลือรำยวัน บัญชีเงินสด ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

  2. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

10. งานวางแผนการพัสดุและบริหารจัดการทรัพยากร เพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
     1. นำงอทิตยำ  หิรัญวงศ์             ครูช ำนำญกำรพิเศษ                            หัวหน้ำงำนพัสดุ 
     2. นำงสำวกันต์ฤทัย  ศิลำรักษ์          ครู                                                 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
     3. นำงสำวอมรรัตน์  ศุภศรี คร ู                   เจ้ำหน้ำที่พัสดุ                                                                                                                   

4. นำงสำวกันยำรัตน์  จันทร์มณี       เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร           เจ้ำหน้ำที่    

                                                                                                                           
         



~ ๖ ~ 
 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
1. จ ำหน่ำย บริจำคหรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีท่ีหมดสภำพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
2. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหำจำกเงินงบประมำณและเงิน 
    นอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมรำคำ วันเวลำที่ได้รับ 
    สินทรัพย์ 
3. จัดหำวัสดุครุภัณฑ์ให้ตรงตำมรำยกำรขอซื้อให้กับงำน/กลุ่มงำน/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

         ด้วยควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 
 4. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
 5. จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็นแบบมำตรฐำน 
    6. ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นมำตรฐำนโดยด ำเนินกำร 
         ให้เป็นไปตำมระเบียบ 
     7. จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะประกำศจ่ำย/ขำยแบบรูป 
         รำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและเมื่อตรวจรับงำนให้มอบเรื่อง 
          แก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินวำงฎีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง                                           
     8. กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ ์โดยจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน ก ำหนดให้มี 
         ผู้รับผิดชอบ ในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ 
         ประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี ตรวจสอบสภำพ บ ำรุงรักษำ และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับ 
         ทรัพย์สินที่มีสภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอน 
 9. ก ำกับ ควบคุม ดูแล ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ เครื่อง Copy Print ของโรงเรียนให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้งำนได้ 
 10. ก ำกับดูแลรับผิดชอบงำนพัสดุ 

 11. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร งำนพัสดุและสินทรัพย์                                                                                                                       
 12. ติดตำม ประเมิน และสรุปผลกำรปฏิบัติงำน งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

11. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
     1. นำงสำวสุกัญญำ   ต้นไทร คร ู                                 หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวสุรินทร์พร  ดินวงศ์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่              
     3. นำงสำวธนัดดำ    รอรั้ง         ครู       เจ้ำหน้ำที่  
 4. นำงสำวจันทร์จิรำ  บุสุวะ ครูผู้ช่วย เจ้ำหน้ำที่  

     มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
     1. จัดท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำ โดยก ำหนดวิธีกำร แหล่งกำรสนับสนุน เป้ำหมำย   
          เวลำด ำเนินงำน และผู้รับผิดชอบ 
     2. ลงทะเบียนรับเงินนักเรียน 
     3. ตรวจสอบติดตำม ทวงถำมนักเรียนที่ค้ำงช ำระเงิน 
     4. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบให้เป็นไปตำมระเบียบ 
     5. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

12. งานควบคุมภายใน ประกอบด้วย 
     1. นำงจินตนำ  จูมสีสิงห์      รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ            หัวหน้ำงำน 
     2. นำงสุพักตร์  ค ำภำ                ครูช ำนำญกำรพิเศษ                             เจ้ำหน้ำที่  
     3. นำงก่ิงแก้ว   ศิริโชคชัย                ครูช ำนำญกำรพิเศษ                             เจ้ำหน้ำที่          
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     4. นำยรณชัย  กิ่งแก้ว               ครูช ำนำญกำร                                    เจ้ำหน้ำที่ 
     5. นำงสำวกันต์ฤทัย  ศิลำรักษ ์        คร ู  เจ้ำหน้ำที่ 

 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
  2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
  3. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
 4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
  5. ให้บุคลำกรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 
  6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
  7. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
 8. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในตำมระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 9. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                                    

13. งานประกันอุบัติเหตุ ประกอบด้วย 
  1. นำงสำวจันทร์จิรำ  บุสุวะ     ครผูู้ช่วย                หัวหน้ำงำน 
     2. นำงสำวชลันดำ  ปัญญำชิต ครชู ำนำญกำร เจ้ำหน้ำที่ 

     มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
     ๑. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนประกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลำกร 
     2. ด ำเนินกำรจัดท ำกำรประกันอุบัติเหตุนักเรียนครูและบุคลำกรในโรงเรียน ดูแลอ ำนวยควำมสะดวก ประสำนงำน  
         และแก้ไขปัญหำนักเรียนเกี่ยวกับงำนประกันอุบัติเหตุบุคลำกร                                                                                                                                                        
     3. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
     4. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                                                                           

14. งานธนาคารโรงเรียน ประกอบด้วย 
     1. นำงสำววิริญญำ  ศรีเก้ือกลิ่น   ครู                      หัวหน้ำงำน 
     2. นำงค ำมุก         ชมภหูลง        ครชู ำนำญกำร                                   เจ้ำหน้ำที ่
     3. นำงสำวกนกพรรณ  นันไชยวงศ์     ครูผู้ช่วย เจ้ำหน้ำที่ 

    มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
     1. ส่งเสริมให้เห็นคุณค่ำของกำรประหยัด กำรออมและเห็นควำมส ำคัญของระบบบริกำรของธนำคำร – กำรเงิน 
     2. ประสำนงำนกับธนำคำรออมสินสำขำสัตหีบ 
     3. ให้บริกำรรับฝำก - ถอนเงินให้กับนักเรียน ครูและบุคลำกรโรงเรียนสัตหีบวิทยำคม                        
     4. จัดท ำบัญชีเงินฝำกเป็นรำยบุคคล 
     5. จัดท ำโครงกำรเพ่ือส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลำกรโรงเรียนสัตหีบวิทยำคมมำเปิดบัญชีและเพ่ิมเงินฝำก  
         จัดหำของขวัญเพ่ือมอบให้สมำชิกเป็นรำยเดือน/ปี เพ่ือเป็นก ำลังใจ 
     6. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
     7. จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นรูปเล่มและน ำเสนอฝ่ำยบริหำรตำมล ำดับเพื่อรับทรำบข้อมูลทุกสิ้นปี    
          กำรศึกษำ 
 8. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย                                                                       
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15. งานยานพาหนะ ประกอบด้วย 
    1. นำงสำวกันต์ฤทัย  ศิลำรักษ์       ครู                        หัวหน้ำงำน 
     2. นำงธัญชนก  ประสำนวงค์     ครูธุรกำร           เจ้ำหน้ำที่   
    มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
    1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ บ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่คณะครูและบุคลำกรของ  
         โรงเรียน ตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ 
 2. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ควำมรู้แก่ พนักงำนขับรถ ตลอดจนพิจำรณำ จัดและให้บริกำรพำหนะแก่ 
         บุคลำกร 
     3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 
      4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้ยำนพำหนะใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้ 
         มีอ ำนำจอนุมัติ 
   5. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                           

16. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและสมาคมต่าง ๆ ประกอบด้วย 
     1. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม        ครูช ำนำญกำรพิเศษ                        หัวหน้ำงำน 
     2. นำงสำวดวงดำว  หนอ่แก้ว     ครู                                                 เจ้ำหน้ำที่  
     3. นำงสำวปฏิมำกำญจน์ แสนโสภำวัน   ครชู ำนำญกำร                         เจ้ำหน้ำที่ 
     4. นำงสำวอำรีรัตน์  กัลยำ       เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำหน้ำที่ 

     มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
     1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุม คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
         และสมำคมต่ำง ๆ                                                                                                                                                       
     2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและสมำคมต่ำง ๆ     
     3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำร ในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและสมำคมต่ำง ๆ 
     4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี         
     5. ประสำนงำนด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำรด ำเนินกำรและรำยงำน 
         ผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนทรำบ 
     6. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

17. งานการประเมิน ITA คุณธรรมความโปร่งใสของหน่วยงาน  ประกอบด้วย 
     1. นำงจินตนำ  จูมสีสิงห ์        รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวเบญจมำศ  ชูศรี ครชู ำนำญกำร เจ้ำหน้ำที่ 
     3. นำงสำวอมรรัตน์  ศุภศรี คร ู เจ้ำหน้ำที่ 
     4. นำงสำวปริญญำณี  นำคนวล ครูผู้ช่วย เจ้ำหน้ำที่ 
     มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
     1. เก็บรวบรวมข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยใน และภำยนอก  
     2. เก็บรวบรวมข้อมูลตำมแบบวัด OIT   
     3. วิเครำะห์ข้อมูล สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร น ำเสนอหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     4. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

18. งานติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
     1. นำงจินตนำ  จูมสีสิงห ์        รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำงำน 
 2. นำงจันทิมำ  อุทัยกลม ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่      
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 3. นำงอทิตยำ  หิรัญวงศ์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่             
 4 นำงสำวสุรินทร์พร  ดินวงศ์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
     5. นำงจำรุวรรณ  โดยอำษำ         ครูช ำนำญกำรพิเศษ                            เจ้ำหน้ำที ่

    มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
     1. รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลทั้งเชิงปริมำณและคุณภำพของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และสินทรัพย์ 
     2. น ำผลกำรประเมินมำใช้ในกำรวำงแผนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และสินทรัพย์ในปีต่อไป 
     3. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กำรเงิน และสินทรัพย์เมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
         เพ่ือเสนอรำยงำนให้หน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน  
     4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                          

 ให้บุคลำกรที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงมีประสิทธิภำพ  เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรสืบไป 

   สั่ง ณ วันที่  8 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2566 

                                                            
                                                     (นำงณัฐชำ  จันทร์ดำ)   
                                           ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสัตหีบวิทยำคม 

 

 


