
 
 

พรรณนางาน 
กลุ่มบริหารงานบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนอนุบาลวังสมบูรณ์ อำเภอวังสมบูรณ์ จังหวัดสระแก้ว 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1  

สำนักงานคณะกรรมการขั้นพื้นฐาน 
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คำนำ 
 โรงเรียนอนุบาลวังสมบูรณ์ ตั้งอยู่เลขที่ 108 ม. 10 ตำบลวังสมบูรณ์ อำเภอวังสมบูรณ์ จังหวัด

สระแก้ว สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ จัดการศึกษาให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2559 บริหารงานตามโครงสร้างการบริหารงาน 4 กลุ่มงาน คือกลุ่มบริหาร

วิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานทั่วไป สอดคล้องกับ

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และกฎหมายเกี่ยวข้อง 

 โรงเรียนอนุบาลวังสมบูรณ์ จึงได้จัดทำโครงสร้างการบริหารงานและการพรรณนางานตาม

กลุ่มบริหารกลุ่มงานต่างๆ เพื่อให้การบิหารการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พรรณนางานของโรงเรียนอนุบาลวังสมบูรณ์ฉบับนี้ จะเป็น

ประโยชน์สำหรับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถนำไปเป็นแนวทางใน

การทำงานตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่

ผู้เรียนและการบริหารงานต่อไป 
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แผนภูมิการบริหารโรงเรียนอนุบาลวังสมบูรณ์ 
 
 

คณะกรรมการบริหารและ
พัฒนาโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

 

- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

- การวัดและประเมินผล 
และการเทียบโอนผลการเรียนรู้ 

- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

- การพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

- การนิเทศการศึกษา 

- การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพ 

- การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 

- ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่
ชุมชนและหน่วยงานอื่น 

- ส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 

- การประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 

      

 
 

 
 

- การวางแผนอัตรากำลังและ
กำหนดตำแหน่ง 

- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

- การเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 

- วินัยและการรักษาวินัย 

- การออกจากราชการ 

- งานแฟ้มประวัติและสถิติการลา 

- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 
 

 
- การจัดทำและเสนอขอ

งบประมาณ 
จัดสรรงบประมาณ 

- การตรวจสอบติดตาม
ประเมินผล 

- การใช้เงินและผลการ
ดำเนินการ 

- การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

- การบริหารบัญชี 

- การบริหารการเงิน 

- การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

กลุ่มงานบริหาร 
งานบุคคล 

นางสาวพัชราภรณ์  เดชสุภา 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

นางสาวพัชราภรณ์  เดชสุภา
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายสุเทพ ไผ่ล้อม 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ชมรมผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่า โรงเรียน
อนุบาลวังสมบูรณ์ 

นางสาวพัชราภรณ์  เดชสุภา
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
 
 

- งานธุรการ 
- งานเลขานุการคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานพัฒนาระบบและเครือขา่ย

ข้อมูลสารสนเทศ 
- การจัดระบบบรหิารและพัฒนา

องค์กร 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- การดูแลอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อม 
- การจัดทำสำมะโมผู้เรียน 
- การรับนักเรียน 
- ส่งเสริมและประสานงานการศึกษา

ในระบบ ภายนอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 

- งานประสานราชการกับเขตพื้นที่
การศึกษาและหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

- การจัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน 

- การบริการสาธารณะ 
- การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
- งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
- งานส่งเสริมวัฒนธรรมไทย 
- การแนะแนวการศึกษาภายใน

สถานศึกษา 
 

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

แผนภูมิการบริหารโรงเรียนอนุบาลวังสมบูรณ์ 
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แผนภูมิการบริหารงานงบประมาณ 

นายสุเทพ ไผล่อ้ม 
ผูอ้  านวยการโรงเรียนอนุบาลวงัสมบูรณ์ 

นางสาวพชัราภรณ์ เดชสุภา 
รองผูอ้  านวยการโรงเรียนอนุบาลวงัสมบูรณ์ 

นางนดัศรา พราหมณ์ช่ืน 
หวัหนา้งานบริหารงบประมาณ 

นางกณัยารัศมี ศิริธีรพฒัน์ 
หวัหนา้พสัดุ 

นายพงษศ์กัด์ิ เรตสันเทียะ 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุระดบัชั้นอนุบาล 

นางสาววิไลลกัษณ์ เงินสมบติั 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุโรงเรียน 

นางสาวนวลนภา พนัธ์ุมิตร 
ผูช่้วยการขอจดัตั้งงบประมาณ 

นางสาวชญาดา อ่อนหวาน 
ผูช่้วยขอจดัตั้งงบประมาณ 

นางสาวภาณิตา ศรีชาหลวง 
เจา้หนา้ท่ีจดัท ารายละเอียดเงินเดือน 

นางสาวจิราพร มณีจอม 
ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีการเงิน ฝ่ายจดัท าบญัชี 
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พรรณงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
บทบาทและหน้าท่ีของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางสาวพชัราภรณ์ เดชสุภา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้ 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. รักษาราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียน เม่ือผูอ้  านวยการโรงเรียน เม่ือผูอ้  านวยการโรงเรียนไม่อยู่

หรือไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้
3. การจดัท านโยบายและแผน 

3.1 การรวบรวมขอ้มูลและการจดัท ามาตรฐานการปฏิบติังานของโรงเรียนและงบประมาณ 
3.2 การจดัท าแผนกลยทุธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบติัการประจ าปี แผนงานงบประมาณและปฏิทิน

ปฏิบติังาน 
3.3 การจดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นงบประมาณของโรงเรียน 

4. ประสานงานดา้นธุรการกบัหัวหนา้กลุ่มบริหารอ่ืนๆกลุ่มงานและครูผูส้อน 
5. จดัท างบประมาณเบิกจ่าย ควบคุมการท าบญัชีและท าทะเบียนเก่ียวกบังานทุกประเภทตามระเบียบ

ราชการใหเ้ป็นปัจจุบนัเสมอ 
6. ควบคุมการปฏิบติังานของฝ่ายพสัดุ การเบิกพสัดุ การจดัซ้ือ จดัจา้ง การเบิกพสัดุและครุภณัฑก์าร

ส ารวจตรวจสอบวสัดุ ครุภณัฑ ์ประจ าปีใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

7. ควบคุมและปฏิบติังานในกลุ่มงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ในหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งทั้งในและนอก
โรงเรียน 

8. นิเทศและส่งเสริมพฒันาบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 
9. ควบคุมดูแลการปฏิบติังานการเงินและการออกเอกสารใบส าคญัต่างๆ 
10. วินิจฉนัและสั่งการตามอ านาจหนา้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
11. จดัวางระบบวางแผนในการเบิกจ่ายเงินตามสิทธิของขา้ราชการครูเป็นไปดว้ยความรวดเร็ว 
12. ควบคุม ดูแล ก ากบังาน ตรวจสอบภายในใหมี้ประสิทธิภาพโปร่งใสชดัเจน 
13. ก ากบั ติดตาม ควบคุมดูแลงานประเมินผลและสารสนเทศในงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
14. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ขอบข่าย/ภารกจิหลกัของงานบริหารงบประมาณ 

1. จดัท าแผนงานงบประมาณ และค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลดักระทรวงศึกษาธิการ หรือ
เลขาคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแลว้แต่กรณี 

2. จดัท าแผนปฏิบติัการใชจ่้ายเงินตามท่ีไดรั้บจดัสรรงบประมาณจาก สพฐ โดยตรง 
3. การอนุมติัการใชจ่้ายงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 
4. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตาม และรายงานการใชง้บประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตาม และรายงานกานใช ้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเอการศึกษา 
9. การปฏิบติังานอ่ืนใด ตามท่ีไดรั้บมอบหมายเก่ียวกบักองทุนเพื่อการศึกษา 
10. การบริหารจดัการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. การวงแผนพสัดุ 
12. การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑห์รือส่ิงก่อสร้าง ท่ีใชเ้งิน

งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลดักระทรวงหรือเลขาส านกังานการศึกษาขั้นพื้นฐานแลว้แต่กรณ๊ 
13. การพฒันาระบบขอ้มูลและสารสนเทศ เพื่อจกัท าและจดัหาพสัดุ 
14. การจดัหาพสัดุ 
15. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัดุ 
16. การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์น 
17. การเบิกเงินจากคลงั 
18. การรับเงิน การเบิกรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
19. การน าเงินส่งคลงั 
20. การจดัท าบญัชีการเงิน 
21. การจดัท ารายงานทางการเงิน และงบการเงิน 
22. การจดัท า หรือจดัหาแบบบญัชี ทะเบียนและรายงานทางการเงิน 

 
ประกอบดว้ย 

1. นางสาวพชัราภรณ์ เดชสุภา ประธานงานงบประมาณ 
2. นางนดัศรา พราหมณ์ช่ืน  หวัหนา้งานงบประมาณ 
3. นางกณัยารัศมี คิริธีรพฒัน์ หวัหนา้พสัดุ 
4. นางสาววิไลลกัษณ์ เงินสมบติั เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
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5. นายพงษศ์กัด์ิ เรตสันเทียะ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ(ฝ่ายอนุบาล) 
6. นางสาวชญาดา อ่อนหวาน เจา้หนา้ท่ีการขอจดัตั้งงบประมาณ 

7. นางสาวนวลนภา พนัธุ์มิตร ผูช่้วยการขอจดัตั้งงบประมาณ 

8. นางสาวภาณิตา ศรีชาหลวง เจา้หนา้ท่ีจดัท ารายละเอียดเงินเดือน 

9. นางสาวจิราพร มณีจอม  เจา้หนา้ท่ีจดัท าบญัชี 

 

หนา้ท่ีรับผิดชอบ 

1. ด าเนินงานตามระบบการบริหารการเงินการคลงั 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีตามกรอบงานของหน่วยงานเบิก จดัท าหลกัฐานของหน่วยงานเบิกใหเ้ป็นไปตาม

ระเบียบ แนวปฏิบติั อยา่งถูกตอ้งใหเ้ป็นไปตามระเบียบของทางราชการอยา่งรัดกุม 
3. ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวขอ้งให้เป็นไปตามกรอบเวลาท่ีถูกตอ้ง 
4. ก ากบั ติดตาม สรุป รายงานผลการปฏิบติังานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบอยา่งต่อเน่ือง 
5. จดัท ารายละเอียดเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรตลอดจนบริการวางเบิกเงินสวสัดิการ

ต่างๆใหท้นัเวลาและถูกตอ้ง 
6. จดัท าระบบบญัชีใหเ้ป็นปัจจุบนัและถูกตอ้ง ตรวจสอบได้ 
7. รายงานทางการเงินทุกส้ินเดือนใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
8. จดัท าทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์และลงทะเบียน ทั้งหมดของโรงเรียน 
9. ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้งใหเ้ป็นไปตามระเบียบของทางราชการการอยา่งเคร่งครัด 
10. แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบภายใน ครบถว้น โปร่งใส ตรวจสอบได ้
11. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย อยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธผล 


