
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของงานแผนงานและงบประมาณ 2567 

งานแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนน้ำคำวิทยา เปนงานสำคัญที่มุงสงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส 
ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน   ใหมีการจัดหา
ผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพื่อประโยชน
ทางการศึกษา   สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน ตลอดจนการประสานสงเสริม สนับสนุนและการอำนวย
ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยี
อยางเหมาะสม  

วัตถุประสงค  
1. เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานแผนงานและงบประมาณมีความคลองตัว โปรงใสตรวจสอบไดเปนไปดวย
ความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาลและระเบียบปฏิบัติ  
2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  
3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปนไปดวย
ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซ่ึงจะกอใหเกิด ความรู 
ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ  
ขอบขายภารกิจ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน   
4.6 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

 

 

 



ขอบขายภาระงาน/การดำเนินงานของงานแผนงานและงบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน  
1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตร

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัต ิราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับ ไดแก เปาหมาย
การใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ตอง
ดำเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาดานปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต งาน / โครงการ  

5) จัดทำขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ  

(1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2562   
(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  
(3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรงุ 2560)  

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดำเนินการ ดังนี้  
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของ  
2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) และ 

 ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  
3) กำหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 

Indicators: KPIs) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลองกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำรางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  



8) จัดใหร ับฟงความคิดเห็นจากผู ที ่เกี ่ยวของ เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการสถานศึกษา  

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2562  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  

 
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือที ่มีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการดำเนินงาน
ปงบประมาณที่ผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดำเนินการใน 4 ปขางหนา พรอม
กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย  

4) จัดทำรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะตองทำกับ
เขตพื้นที ่การศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนกลยุทธของ
สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง: 

กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ  
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจง

ผานเขตพื้นที่การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นท่ี
การศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากร



ของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ี
ไดรับ  

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี
สอดคลองวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

 คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ ระเบียบวาดวย
การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเปนรายไตรมาสผาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ  

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติการ
ใชงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการด าเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ

เสี่ยงสูง  



4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการ
ดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) กำหนดปจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 

สถานศึกษา  
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ 

  3) สรางเครื ่องมือเพื ่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี ้ว ัดความสำเร็จที ่กำหนดไวตาม
ขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจ าปของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน
ประจำป  

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 
4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  

4.1 การจัดระบบการบริหาร  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ

สถานศึกษา  
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในระบบการทำงานและ

การบริหารงานของสถานศึกษา  
3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวน

ราชการในสถานศึกษา  
4) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ  
5) ดำเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกำหนด  
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  

4.2 การพัฒนาองคกร  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจำเปนในการพัฒนาองคกร

ของสถานศึกษา  



2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี 
และ กลยุทธใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจำเปนของสถานศึกษา  

3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  ทักษะ เจตคติ ความสามารถที ่เหมาะสมกับ
โครงสราง ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา  

4) กำหนดเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆ อยาง

ตอเนื่องและสม่ำเสมอ  
6) นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานให

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  

5. การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
2) จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
3) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับ 

 ระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
4) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู ความสามารถและทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ  
5) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง  
6) นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ  
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2562  

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี  
งานนโยบายและแผน  
1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานใน

โรงเรียน เพ่ือวางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ  
3. ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้  
- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะหสภาพปจจุบัน 

และปญหา พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน  

- เสนองานกิจกรรมโครงการเพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป  
- ประสานกำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำป  



- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการ
ประจำป และโครงการพิเศษ  

4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  
5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสำนักงาน  
6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

-จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป  
-ประชุมเจาหนาที่พัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หา

วัสดุ ครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการประจำป  
- ดูแล กำกับตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป  

7. ประสานเพ่ือทำปฏิทินโรงเรียน  
8. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป  
9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย  

 
ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี  
งานสารสนเทศ  
1. ประสานงานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรูงานเพื่อจัดตั้งคณะกรรมการศูนยขอมูลและ

สารสนเทศ  
2. ตั้งคณะทำงานรวม วางแผนพัฒนางาน ในการใชเทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลขอมูล

ของทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรูและงาน  
3. ประสานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระเรียนรูและงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมขอมูลท่ีใชในการ 

 ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานตาง ๆ ในโรงเรียน  
4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกประเภท  
5. จัดทำฐานขอมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานขอมูลที่นักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธรกำหนด  
6. ใหบริการดานขอมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  

          7. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตอง เหมาะสมเปนปจจุบัน  
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียนของครู และของนักเรียน  
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แตละปเปนรูปเลมทุกสิ้นปการศึกษา  
10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 


