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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศน์โรงเรียนสวีวิทยา 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
 “มีความรู้คู่คุณธรรม ก้าวทันทักษะในศตวรรษที่ 21 เพ่ือชีวิตวิถีใหม่ วิถีคุณภาพ ตามศาสตร์
พระราชาสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน” 
  
พันธกิจโรงเรียนสวีวิทยา  
 1. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรและมีค่านิยมหลัก
ของคนไทย 12 ประการ  
 2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะในศตวรรษที่ 21 
 3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณภาพที่ดีด้วยวิถีชีวิตใหม่ วิถีคุณภาพ ตามศาสตร์พระราชา  
 4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณภาพที่ดีด้วยชีวิตวิถีใหม่ วิถีคุณภาพ ตามศาสตร์พระราชา 
 5. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องสู่ความเป็นมืออาชีพ 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลอย่างต่อเนื่อง 
 

เป้าประสงค์โรงเรียนสวีวิทยา 
 1. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรและมีค่านิยมหลักของคน
ไทย 12 ประการ 
 2. ผู้เรียนมีความรู้ตามเกณฑ์มาตรฐานระดับสากล มีทักษะในศตวรรษที่ 21 มีความพร้อมใน
การศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
 3. ผู้เรียนมีคุณภาพชีวิตที่ดีมีความปลอดภัย ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเท่าเทียม และมี
ประสิทธิภาพด้วยชีวิตวิถีใหม่ วิถีคุณภาพ ตามศาสตร์พระราชา 
 4. ครูและบุคลกรทางการศึกษา ได้การพัฒนาให้มีสมรรถนะตรงตามสายงาน มีความเชี่ยวชาญทาง
วิชาชีพมีวัฒนธรรมการทำงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ และเน้นกระบวนการจัดการเรียนการสอน ที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญอย่างต่อเนื่อง 
 5. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตรงตามสายงาน มีความเชี่ยวชาญ 
ทางวิชาชีพมีวัฒนธรรมทางการทำงานมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ และเน้นกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญอย่างต่อเนื่อง 
 
ปรัชญาของโรงเรียน “มีความรู้คู่คุณธรรม ก้าวทันทักษะในศตวรรษที่ 21 เพ่ือชีวิตวิถีใหม่ วิถีคุณภาพ 
ตามศาสตร์พระราชาสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน” 
คำขวัญ   “มีวินัย ใฝ่เรียนรู้คู่ความดี” 
คติพจน์ประจำโรงเรียน “วิริเยน ทุกฺขมจฺ เจติ (คนล่วงทุกข์ได้เพราะความเพียร)”       
สีประจำโรงเรียน  “ม่วง เหลือง”    
   สีม่วง หมายถึง สีที่แสดงถึงความร่มรื่น ร่มเย็น 
   สีเหลือง หมายถึง สีที่แสดงถึงแสงสว่างดุจดวงประทีบแห่งการศึกษาเล่าเรียน  
เอกลักษณ์  “สร้างสรรค์การศึกษา บรรยากาศน่าอยู่ การเรียนรู้คู่คุณธรรม” 
อัตลักษณ์  “มีวินัย ใฝ่เรียนรู้คู่ความดี” 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนโรงเรียนสวีวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค ์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ  ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และ
มีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสวีวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงานงบประมาณ 
  การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสวีวิทยา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ 
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ 
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด
ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสาน
ส่งเสริม สนับสนุนและ การอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา
สถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไป ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
  3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
  4. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความม่ันคงและก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 
  1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
   1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
   1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  2. การจัดสรรงบประมาณ 
   2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
   2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
   2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
  3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
   3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
   3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  4. การบริหารการเงิน 
   4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
   4.2 การรับเงิน 
   4.3 การเก็บรักษาเงิน 
   4.4 การจ่ายเงิน 
   4.5 การนำส่งเงิน 
   4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  5. การบริหารบัญชี 
   5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
   5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
   5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
   6.2 การจัดหาพัสดุ 
   6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
   6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
  7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
  8. การดำเนินงานธุรการ 
  9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
  10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  11. กองทุนสวัสดิการ 
  12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   แนวทางการปฏิบัติงาน 
   1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ พื้นที่และผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาท่ี ต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
   4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล ผลิต งาน / โครงการ 
   5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
   6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   6.1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
   6.2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

6.3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
  ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการ ดังนี้ 

 1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง  
   2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ 
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 
  4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
  6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล
การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
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  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
   2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน 
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และ วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
  2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ ดำเนินงาน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อม
กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจาก เงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
  4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำ กับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
  2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : กอง
แผนงาน กรมสามัญศึกษา 
2. การจัดสรรงบประมาณ 
  2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน เขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ ตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ 
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดม ทรัพยากร 
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  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
  6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
  7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
  8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดําเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยก
เป็น ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
  2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 
  3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้ 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
  3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของ สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการ ใช้งบประมาณรายไตรมาส 
   2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
   3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง  
   4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
   5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้
การ ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
   6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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   7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ 
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   1) กําหนดปัจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 
    2) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
    3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จที่กําหนดไว้ตาม
ข้อตกลง การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
    4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา และจัดทํารายงาน
ประจําปี  
    5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. การบริหารการเงิน 
  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนําส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
5. การบริหารการบัญชี 
  5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และ การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
    2) จัดทํากระดาษทําการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก 
งบประมาณเข้า บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จํานวน
เงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
    3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชี แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้) 
    4) บันทึกบัญชีประจําวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้า หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจําและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงิน งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิด
ทางละเมิด 
    5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงิน สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชี แยกประเภท ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน 
    6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 



 11 

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่า เสื่อมราคาค่าตัดจําหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
    7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ํากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และ ปิดรายการรายได้สูง(ต่ํากว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ํากว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้ แผ่นดินนําส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
    8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน 
และ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความงบพิสูจน์ยอดฝาก
ธนาคาร ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
    9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จาก การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ
กํากับ พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    1) หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
    2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
  5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) จัดทํารายงานประจําเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย
รายงานเงินประจํางวด 
    2) จัดทํารายงานประจําปี โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงาน
ทาง การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจําปี
ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
  5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
   แนวทางการปฏิบัติ 
  จัดทําและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นเ เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทําข้ึนเพ่ือจําหน่ายจ่ายแจก 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
    หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
  6.1 การจัดทําระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมด เพ่ือทราบสภาพการใช้งานประโยชน์ 
   2) จําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
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    3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ี ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก
เงิน งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
   4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสําหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดําเนินการ 
และ ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสํานักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดําเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้ จัดทําทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
   5) จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
   6) จัดทําระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  6.2 การจัดหาพัสดุ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทํากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กําหนดตาม
มาตรฐานกลาง 
    2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ
กับ สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้างแบบมาตรฐาน 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่
เป็น 
    2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
มาตรฐานโดยดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
    3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญา และเม่ือตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ 
   1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
   2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
    3) กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
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    4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสําหรับทรัพย์สิน
ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทําจําหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 
   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
7. การประกันคุณภาพการศกึษา 
  1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือนํามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อ
วาง แผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
  2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
และภายนอกโรงเรียน 
  3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน กําหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติ
หน้าที่ งานดังนี้ 

 - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ
ปัญหา พร้อมทั้งกําหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
  - เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ -จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
  - ประสานกํากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
  - กําหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 
  - จัดทําแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment Report : SAR ส่วน
บุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจําปีของโรงเรียน 
  4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
  5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ 
  6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
  7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  8) ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
  11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
  13) ประสานเพื่อทําปฏิทินโรงเรียน 
  14) รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําปี 
  15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. การดําเนินงานธุรการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
  2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนําระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้เหมะสม 
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  3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ 
กําหนดไว้ 
  4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่
กําหนดไว้ 
  5) ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า 
  6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
  2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
  9.1 การจัดระบบการบริหาร 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา  
   2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทํางาน
และการบริหารงานของสถานศึกษาในสถานศึกษา 
   3) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการ 
   4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
    5) ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กําหนด  
   6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

9.2 การพัฒนาองค์กร 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจําเป็นในการพัฒนา
องค์กร 
   2) กําหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี 
และกล ยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจําเป็นของสถานศึกษา  
   3) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับ
โครงสร้าง ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษาสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
   4) กําหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
   5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่าง
ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
   6) นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสม 
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  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) สํารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  2) จัดทําทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ 
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะ
ใน การปฏิบัติภารกิจ 
  5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง   
  6) นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์  
  7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
11. กองทุนสวัสดิการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการ
จัดหา และการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา 
  2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
  3) ดําเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  4) กํากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
  3) กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
  4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงาน
ตาม 
  6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด  
  7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
  8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
  2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 
2544
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ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่ 
งานธุรการและสารบรรณ 

 
1. ดําเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ  
2. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทําบันทึก คําสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
3. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
4. อํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
5. ดําเนินการทําลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
6. ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
7. จัดพิมพ์รายงานการประชุม 
8. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่  
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน 
11. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําปี 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่  
งานสวัสดิการโรงเรียน 

1. ดําเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนบ้านศาลาหนองขอนให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการปฏิบัติการ
ดําเนินงานสวัสดิการโรงเรียนสวีวิทยา 
2. ให้คําปรึกษาสนับสนุนการดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจแก่
สมาชิก 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 17 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่  
งานสํานักงานผู้อํานวยการ 

 
1. ดําเนินงานตามนโยบายและแผนงานสํานักงานผู้อํานวยการโรงเรียน 
2. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและ 
3. ดูแลการนําเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม 
4. ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
5. จัดทําทะเบียนภารกิจผู้อํานวยการ และนําเสนอภารกิจผู้อํานวยการต่อผู้อํานวยการทุกวัน  
6. ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการกับผู้อํานวยการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่  
งานนโยบายและแผน 

 
1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือนํามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง 
แผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ  
3. ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน กําหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
  - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ 
ปัญหา พร้อมทั้งกําหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ -จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
  -ประสานกํากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําปี  
  -กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการ 
ประจําปี และโครงการพิเศษ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  
5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสํานักงาน 
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือกําหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  -จัดทําเอกสารที่เก่ียวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
  -ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
  -ดูแลกํากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําปี 
7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน 
8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําปี  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่ 
งานสารสนเทศ 

1. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 
2. ตั้งคณะทํางานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูลของ ทุก
กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 
3. ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการ 
ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดําเนินงานต่างๆ ในโรงเรียน 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
5. จัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศสําหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร กําหนด 
6. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
7. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน  
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
3. จัดทําหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้าง 
4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนําส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายไดส้ถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ง เงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน การศึกษา 
บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
9. จัดทํารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
12. จัดทําแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ  
13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
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14. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูชุมพร และสหกรณ์ ออม
ทรัพย์สามัญศึกษาชุมพร 
16. จัดทําข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดชุมพร 
17.ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดชุมพร  เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง 
18. จัดทํารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนําส่งเงินต่อสํานักงาน ประกันสังคม
จังหวัดชุมพร 
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่  
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ  
  - จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม แผนการปฏิบัติการประจําปี 
3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด จ้าง 
และเบิกจ่ายพัสดุ 
4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ 
5. จัดทําเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
งาน 
6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
งาน 
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจําปี 
9. จัดทําประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
10. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ obec 49, B-obec และ M-obec  
11. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
12. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น 
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ  
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
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8. กําหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานนของโรงเรียน 
9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตาม 
10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด  
11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 


