
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของงานแผนงานและงบประมาณ 2567 

งานแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนน้ำคำวิทยา เปนงานสำคัญที่มุงสงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส 
ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน   ใหมีการจัดหา
ผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพื่อประโยชน
ทางการศึกษา   สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน ตลอดจนการประสานสงเสริม สนับสนุนและการอำนวย
ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยี
อยางเหมาะสม  

วัตถุประสงค  
1. เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานแผนงานและงบประมาณมีความคลองตัว โปรงใสตรวจสอบไดเปนไปดวย
ความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาลและระเบียบปฏิบัติ  
2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  
3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปนไปดวย
ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซ่ึงจะกอใหเกิด ความรู 
ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ  
ขอบขายภารกิจ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน   
4.6 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

 

 

 



ขอบขายภาระงาน/การดำเนินงานของงานแผนงานและงบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน  
1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตร

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัต ิราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับ ไดแก เปาหมาย
การใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ตอง
ดำเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาดานปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต งาน / โครงการ  

5) จัดทำขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ  

(1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2562   
(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  
(3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรงุ 2560)  

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดำเนินการ ดังนี้  
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของ  
2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) และ 

 ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  
3) กำหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 

Indicators: KPIs) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลองกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำรางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  



8) จัดใหร ับฟงความคิดเห็นจากผู ที ่เกี ่ยวของ เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการสถานศึกษา  

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2562  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  

 
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือที ่มีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการดำเนินงาน
ปงบประมาณที่ผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดำเนินการใน 4 ปขางหนา พรอม
กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย  

4) จัดทำรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะตองทำกับ
เขตพื้นที ่การศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนกลยุทธของ
สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง: 

กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ  
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจง

ผานเขตพื้นที่การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นท่ี
การศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากร



ของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ี
ไดรับ  

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี
สอดคลองวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

 คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ ระเบียบวาดวย
การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเปนรายไตรมาสผาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ  

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติการ
ใชงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการด าเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ

เสี่ยงสูง  



4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการ
ดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) กำหนดปจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 

สถานศึกษา  
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ 

  3) สรางเครื ่องมือเพื ่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี ้ว ัดความสำเร็จที ่กำหนดไวตาม
ขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจ าปของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน
ประจำป  

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 
4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  

4.1 การจัดระบบการบริหาร  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ

สถานศึกษา  
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในระบบการทำงานและ

การบริหารงานของสถานศึกษา  
3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวน

ราชการในสถานศึกษา  
4) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ  
5) ดำเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกำหนด  
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  

4.2 การพัฒนาองคกร  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจำเปนในการพัฒนาองคกร

ของสถานศึกษา  



2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี 
และ กลยุทธใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจำเปนของสถานศึกษา  

3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  ทักษะ เจตคติ ความสามารถที ่เหมาะสมกับ
โครงสราง ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา  

4) กำหนดเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆ อยาง

ตอเนื่องและสม่ำเสมอ  
6) นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานให

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  

5. การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
2) จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
3) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับ 

 ระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
4) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู ความสามารถและทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ  
5) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง  
6) นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ  
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2562  

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี  
งานนโยบายและแผน  
1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานใน

โรงเรียน เพ่ือวางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ  
3. ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้  
- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะหสภาพปจจุบัน 

และปญหา พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน  

- เสนองานกิจกรรมโครงการเพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป  
- ประสานกำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำป  



- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการ
ประจำป และโครงการพิเศษ  

4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  
5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสำนักงาน  
6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

-จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป  
-ประชุมเจาหนาที่พัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หา

วัสดุ ครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการประจำป  
- ดูแล กำกับตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป  

7. ประสานเพ่ือทำปฏิทินโรงเรียน  
8. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป  
9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย  

 
ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี  
งานสารสนเทศ  
1. ประสานงานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรูงานเพื่อจัดตั้งคณะกรรมการศูนยขอมูลและ

สารสนเทศ  
2. ตั้งคณะทำงานรวม วางแผนพัฒนางาน ในการใชเทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลขอมูล

ของทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรูและงาน  
3. ประสานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระเรียนรูและงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมขอมูลท่ีใชในการ 

 ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานตาง ๆ ในโรงเรียน  
4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกประเภท  
5. จัดทำฐานขอมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานขอมูลที่นักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธรกำหนด  
6. ใหบริการดานขอมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  

          7. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตอง เหมาะสมเปนปจจุบัน  
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียนของครู และของนักเรียน  
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แตละปเปนรูปเลมทุกสิ้นปการศึกษา  
10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 


