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คู่มือ

การบริหารงานฝ่ายอำนวยการ
        ประจำปีการศึกษา 2559
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      ฝ่ายอำนวยการ โรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม
       อำเภอสามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์
คำนำ
คู่มือการบริหารงานฝ่ายอำนวยการเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมขอบข่ายบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายอำนวยการ แนวทางการปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย แผนปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการ เพื่อสะดวกในการค้นคว้าและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและพัฒนางาน ให้มีประสิทธิภาพ และบังเกิดผลดีต่อสถานศึกษา
ฝ่ายอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคุณครูทุกท่านจะได้ใช้คู่มือเล่มนี้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการทำงานและพัฒนาให้ไปสู่เป้าหมายที่พึงประสงค์และขอขอบคุณบุคลากรฝ่ายอำนวยการที่อนุเคราะห์ให้คู่มือบริหารงานธุรการและงบประมาณสำเร็จเป็นรูปเล่มที่สมบูรณ์
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( นางธารทิพย์    เสาหงษ์ )

รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายอำนวยการ
โรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม
สารบัญ
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ประวัติของโรงเรียน
คณะกรรมการการศึกษาโรงเรียนบ้านไร่เก่าสามร้อยยอด ร่วมกับพ่อค้าประชาชน ในตำบลไร่เก่า  และตำบลไร่ใหม่ ได้เสนอต่อกรมสามัญศึกษา   ขอตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษาประจำตำบลไร่เก่า อำเภอปราณบุรี               จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  โดยร่วมมือกันสละเงินซื้อที่ดิน 38 ไร่ 1 งาน 1 ตารางวา เป็นเงิน      ทั้งสิ้น 320,000 บาท                      (สามแสนสองหมื่นบาทถ้วน)   และสร้างอาคารเรียนชั่วคราว 6 ห้องเรียน 1 หลัง เป็นเงิน 36,000 บาท  ซึ่งกรมสามัญศึกษาพิจารณาแล้วประกาศตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษาอย่างเป็นทางการ เมื่อวันที่ 18 มิถุนายน 2518 โดยใช้ชื่อว่า                      “ โรงเรียนไร่เก่าวิทยา”    ซึ่งเป็นชื่อของตำบลที่ตั้ง       แต่ต่อมาพิจารณาว่า  ชาวตำบลไร่ใหม่ ก็มีส่วนร่วมในการก่อตั้ง โรงเรียนด้วย จึงเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น    “โรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม” และใช้มาจนทุกวันนี้


ปีงบประมาณ 2518 เป็นปีแรกที่ทำการสอน เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (มศ.1-มศ.3) แบบสหศึกษา   กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้ง ว่าที่  ร.ต.บุญชวน ยี่สาร    ผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่โรงเรียนเมืองปราณบุรี                    อำเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ มาดำรงตำแหน่งครูใหญ่ โดยอาศัยเรียนที่โรงเรียนบ้านไร่เก่าสามร้อยยอด


ปีงบประมาณ 2519 ได้ย้ายมาอยู่ที่ที่ประชาชนซื้อที่ดินและสร้างอาคารชั่วคราวให้
ปี พ.ศ. 2527  เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยมีการเรียนการสอนตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษา             ปีที่ 1-6

ปี พ.ศ. 2546 เปิดสอนหลักสูตรโครงการโรงเรียนสองภาษา (English Program)  ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (มัธยมศึกษาปีที่ 1-3)
ปี พ.ศ. 2547  โรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากชุมชนและเงินอุดหนุนการศึกษา ก่อสร้างอาคารเรียน เป็นอาคารกึ่งถาวรใช้ทำการเรียนการสอนโครงการ English Program

วันที่ 10  กุมภาพันธ์ 2549 วางศิลาฤกษ์ก่อสร้างอาคาร 5 ซึ่งได้รับการสนับสนุนการก่อสร้างจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เทศบาลตำบลไร่เก่า เทศบาลตำบลไร่ใหม่ ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียน              สามร้อยยอดวิทยาคม สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม ผู้ปกครองและชุมชนอำเภอสามร้อยยอด งบประมาณการก่อสร้าง 7.5 ล้านบาท และ เปิดใช้ในการเรียนการสอนเดือนพฤศจิกายน 2550

ปี พ.ศ. 2549 เปิดสอนหลักสูตรภาษาจีน เป็นวิชาเพิ่มเติมในช่วงชั้นที่ 3 (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3)


ปัจจุบันโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคมเป็นโรงเรียนประจำอำภอสามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เปิดสอนตั้งแต่ ม.1-ม.6 มีเนื้อที่ 44 ไร่ 1 งาน 1 ตารางวา   มีข้าราชการครู จำนวน 69  คน พนักงานราชการ 1 คน,              ครูอัตราจ้าง 12 คน ครูชาวต่างชาติตามโครงการโรงเรียนสองภาษาจำนวน 6 คน และครูอาสาสมัครชาวจีน 1 คน                มีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-6 จำนวน 1,689 คน   และมีห้องเรียนจำนวน  42 ห้องเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

นามโรงเรียน

โรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม
นามย่อ
:  ส.ว.
ตราประจำโรงเรียน




รูปพระที่นั่ง : คือพระที่นั่งคูหาคฤหาสน์ เป็นรูปพระที่นั่งในถ้ำพระยานคร อยู่ในอุทยานแห่งชาติเขาสามร้อยยอด  
      และใช้เป็นสัญลักษณ์ประจำจังหวัด ประจวบคีรีขันธ์
ทิวเขาสามร้อยยอด : เป็นทิวเขาในเขตอุทยานแห่งชาติเขาสามร้อยยอดและเป็นทิวเขาที่สำคัญของ                

     จังหวัดประจวบคีรีขันธ์
 ๒๕๑๘ : หมายถึงปีที่ก่อตั้งโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม
 สีประจำโรงเรียน : น้ำเงิน – เหลือง น้ำเงิน หมายถึง ความมั่นคง ความเข้มแข็ง เหลือง หมายถึง ความรุ่งเรือง 

   ความรุ่งโรจน์
 วิสัยทัศน์ : เป็นเลิศทางวิชาการ สู่มาตรฐานสากล บนฐานความร่วมมือ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
 คติพจน์ :  “ วิริเยน สิกขา ปัญญา สุขาวหา ” การศึกษาเล่าเรียน ด้วยความเพียร นำปัญญาและความสุขมาให้
 คำขวัญ :  วิชาการ งานพัฒนา สามัคคี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม
 ต้นไม้ประจำโรงเรียน :  ต้นราชพฤกษ์  (คูน) หมายถึง ความสดใส

ฝ่ายอำนวยการ
นางธารทิพย์  เสาหงษ์
รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายอำนวยการ
โรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
1.  วางแผนการบริหารและดำเนินงานฝ่ายอำนวยการ
2.  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
3.  งานระบบบริหารและพัฒนาองค์กร
4.  การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
     และหน่วยงานอื่น
5.  สรุปประเมินผลและพัฒนางานฝ่ายอำนวยการ
6.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

ขอบข่ายภารกิจของงานฝ่ายอำนวยการ
- รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ

นางธารทิพย์  เสาหงษ์
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้

1)  วางแผนการบริหารและดำเนินงานฝ่ายอำนวยการ
2)   ควบคุม นิเทศ ดูแล ติดตาม ประสานงาน การดำเนินงานของกลุ่มอำนวยการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบราชการและมีประสิทธิภาพสูง
3)   ตรวจสอบงานทุกงานเพื่อความถูกต้องของงานเพื่อเสนอผู้อำนวยการลงนามให้เป็นไปตามกำหนดเวลาโดยเคร่งครัด


4)  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

5)  งานระบบบริหารและพัฒนาองค์กร

6)  การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอื่นๆ


7)  ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา

8)  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้บริหารโรงเรียน กรณีที่ผู้บริหารไม่อยู่ในสถานศึกษา

9)  ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
1.  สำนักงานฝ่ายอำนวยการ

     1.1 นายทศพร  ครุฑเสม


ครู 


หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ

1.2 นางสุมีนา  ทับเนียม


ครู


คณะทำงาน


1.3 นางสาวสายฝน  ศรีรอด


ครู 


คณะทำงาน


1.4 นางพรอุมา  แก้วจิตต์


ครู 


คณะทำงาน

1.5 นายรัตนชัย  ไชยบุตร


ครู


คณะทำงาน

1.6 นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล

ครู


คณะทำงาน

1.7 นางสาวพรทิพย์  แดงชาติแท้

ครูผู้ช่วย


คณะทำงาน  

1.8 นางสาวสุมณฑา   ยึดนาวา

เจ้าหน้าที่การเงิน

คณะทำงาน

1.9 นางสาวขนิษฐา  รวดเร็ว


เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน
คณะทำงาน

1.10 นายทนงศักดิ์  โอษฐงาม

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ ICT
คณะทำงาน


1.11 นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น

ครู


คณะทำงานและเลขานุการ  

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้

1)  ให้คำปรึกษาและช่วยพัฒนางานในกลุ่มอำนวยการให้เกิดประสิทธิภาพ

2)  จัดสำนักงานอำนวยการให้เหมาะสม

3)  ประสานงานกับหน่วยงานย่อยในฝ่ายอื่น

4)  ควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ในสำนักงาน

5)  วางแผนและประเมินผลงานในกลุ่มอำนวยการ

6)  จัดทำแผนและประมาณการงบประมาณการของฝ่ายอำนวยการ



7)  จัดทำสถิติเกี่ยวกับงานธุรการ

8)  จัดทำคู่มือการบริหารงานฝ่ายอำนวยการ

10) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
2.  กลุ่มงานบริหารงานธุรการ

2.1  งานสารบรรณ


2.1.1  นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น
ครู 


หัวหน้าคณะทำงาน



2.1.2  นางสาวพรทิพย์   แดงชาติแท้
ครูผู้ช่วย


คณะทำงาน
2.1.3  นางสาวขนิษฐา  รวดเร็ว

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน
คณะทำงาน


มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1)  ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และแนวปฏิบัติต่างๆ
2)  จัดทำแผนประมาณการงบประมาณของงานสารบรรณ
3)  รับเอกสารและหนังสือราชการ ลงทะเบียนรับ จัดหมวดหมู่และให้เลขรหัสหนังสือ
4)  แจกเอกสารหนังสือราชการยังผู้เกี่ยวข้อง
5)  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ ทำสำเนา ค้นหาและติดตามเอกสารหลักฐาน
6)  โต้ตอบหนังสือ ให้เลขที่หนังสือออกและจัดส่งหนังสือราชการ
7)  จัดเก็บเอกสารหนังสือและทำลายหนังสือราชการ
8) จัดทำทะเบียนคุมหนังสือราชการ
9)  จัดพิมพ์และทำสำเนาแบบฟอร์มต่างๆที่ใช้ในงานสารบรรณ
10)  จัดทำสถิติเกี่ยวกับงานสารบรรณ
11)  ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

2.2  งานระบบเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศ


2.2.1  นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น
ครู


หัวหน้าคณะทำงาน


2.2.2  นายสุเนตร  จันทร์สว่าง

ครู


คณะทำงาน



2.2.3  นายทนงศักดิ์  โอษฐงาม

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ ICT
คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1)  สำรวจและจัดทำระบบเครือข่าย
2)  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา
3)  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ
4)  จัดทำเว็บไซต์โรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์
5)  บำรุงรักษา ดูแล คอมพิวเตอร์ของโรงเรียน
6)  ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

2.3  งานข้อมูลสารสนเทศฝ่ายอำนวยการ


2.3.1   นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น

ครู


หัวหน้าคณะทำงาน


2.3.2  
นางพรอุมา  แก้วจิตต์


ครู


คณะทำงาน



2.3.3
นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล

ครู


คณะทำงาน


2.3.4   นางสาวพรทิพย์  แดงชาติแท้

ครูผู้ช่วย


คณะทำงาน


2.3.5   นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร


ครูผู้ช่วย


คณะทำงาน



2.3.6   นายทนงศักดิ์   โอษฐงาม


เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ ICT
คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1)  จัดทำข้อมูลเบื้องต้นของทุกงานในฝ่ายอำนวยการ
2)  จัดทำและพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน
3)  ประสานงานกับงานข้อมูลองค์กรของโรงเรียน
4)  ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

2.4  งานธนาคารโรงเรียน

2.4.1  นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล
ครู


หัวหน้าคณะทำงาน

2.4.2  นายรัตนชัย  ไชยบุตร

ครู


คณะทำงาน

2.4.3  นางสาวอจิระวดี  ไชยบุตร
ครู
ครู


คณะทำงาน


2.4.4  นางสาวสุมณฑา  ยึดนาวา

เจ้าหน้าที่การเงิน

คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้

1) ควบคุมดูแลการดำเนินงานของธนาคารโรงเรียน
2) รับฝาก – ถอน เงินของธนาคารออมสินโรงเรียน

3) รายงานรับ – จ่ายประจำวันที่มีการฝาก – ถอน
4) ควบคุมดูแล การเบิกจ่ายตามระบบธนาคารโรงเรียน
5) ควบคุมดูแลนักเรียนที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน
6) รณรงค์การประหยัดอดออม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
7) ส่งเสริมสนับสนุนเข้าร่วมโครงการประกวดธนาคารโรงเรียน
8) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
3.  กลุ่มงานบุคคล

3.1  งานพัฒนาบุคลากร
3.1.1  นายทศพร   ครุฑเสม

ครู 

หัวหน้าคณะทำงาน
3.1.2  นางพรอุมา   แก้วจิตต์

ครู 

คณะทำงาน
3.1.3  นางปัญญรัสม์   อยู่ยั่งยืน

ครู

คณะทำงาน
3.1.4  นายรัตนชัย  ไชยบุตร

ครู

คณะทำงาน
3.1.5  นางสาวสายฝน  ศรีรอด

ครู

คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) การประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ของบุคลากรทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน
2) การลาศึกษาต่อ
3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
4) การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ
5) การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
6) การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู
7) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

3.2  งานอัตรากำลัง
3.2.1  นายทศพร   ครุฑเสม

ครู 

หัวหน้าคณะทำงาน
3.2.2  นางพรอุมา   แก้วจิตต์

ครู 

คณะทำงาน
3.2.3  นางปัญญรัสม์   อยู่ยั่งยืน

ครู

คณะทำงาน

3.2.4  นายรัตนชัย  ไชยบุตร

ครู

คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) จัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร
2) การจ้างลูกจ้างชั่วคราว และบุคลากรโรงเรียน
3) การบรรจุ/แต่งตั้ง/โยกย้าย
4) การออกจากราชการ
5) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย


3.3 งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา

3.3.1  นายทศพร   ครุฑเสม

ครู 

หัวหน้าคณะทำงาน

3.3.2  นางพรอุมา   แก้วจิตต์

ครู 

คณะทำงาน
3.3.3  นางปัญญรัสม์   อยู่ยั่งยืน

ครู

คณะทำงาน
3.3.4  นายรัตนชัย  ไชยบุตร

ครู

คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรทางการศึกษา
2) การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ
3) การปรับวุฒิ/ตำแหน่ง
4) การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา
5) การลา และจัดเก็บสถิติ
6) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
4.  กลุ่มงานบริหารงบประมาณและการเงิน

4.1  งานจัดทำแผน งบประมาณ ตรวจ ติดตาม และรายงานผล
4.1.1  นางจันทร์เพ็ญ  ศรีภุมมา

ครู 

หัวหน้าคณะทำงาน
4.1.2  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร

ครูผู้ช่วย

คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
2) การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา
3) การวิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณ
4) การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา
5) การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ
6) การโอนเงินงบประมาณ
7) การตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน
8) การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน
9) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

4.2  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา
4.2.1  นางจันทร์เพ็ญ  ศรีภุมมา

ครู 

หัวหน้าคณะทำงาน


4.2.2  นางสุมีนา  ทับเนียม

ครู 

คณะทำงาน



4.2.3  
นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล
ครู

คณะทำงาน
4.2.4  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร

ครูผู้ช่วย

คณะทำงาน

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) การจัดการทรัพยากร
2) การระดมทรัพยากร
3) การจัดหารายได้และผลประโยชน์
4) กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา
5) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

4.3  งานการบริหารการเงินและบัญชี

4.3.1  นางสุมีนา  ทับเนียม

ครู
 

หัวหน้าคณะทำงาน
4.3.2  นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล
ครู


คณะทำงาน
4.3.3  นางสาวพรรณทิมา  พันธุ์ทอง
ครูผู้ช่วย


คณะทำงาน
4.3.5  นางสาวสุมณฑา   ยึดนาวา
เจ้าหน้าที่การเงิน

คณะทำงาน  
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) รับ-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณทุกประเภท
2) เบิกเงินจากคลัง นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน โอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
3) ทำบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ
4) หักภาษี ณ ที่จ่ายและนำส่งสรรพากร
5) จัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทต่างๆ
6) เบิก-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลคนไข้ใน-นอก การเบิกค่าเช่าบ้าน 
และค่าช่วยการศึกษาบุตร
7) จัดทำบัญชีเงินสมาคมครูและผู้ปกครอง
8) จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน
9) จัดส่ง การขึ้นทะเบียน-ส่งเงินสมทบประกันสังคม
10) จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
11) ตรวจการเบิกจ่ายค่าวัสดุ
12) รับ-จ่ายเงินเรียนฟรี 15 ปี

13) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

4.4  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์

4.4.1  นายสมศักดิ์  คล้ายแก้ว

ครู 


หัวหน้าคณะทำงาน                                           

4.4.2  นางสินีนารถ  คงนมนาน

ครู 


คณะทำงาน


4.4.3  นางกรนันท์   คงอยู่สุข

ครู 


คณะทำงาน


4.4.4  นางสาวลักษิกา  ผลพิมาย

ครูผู้ช่วย


คณะทำงาน
4.4.5  นายสมพงษ์  ทัดรัด

ครูอัตราจ้าง

คณะทำงาน

มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) ดำเนินการสอบราคาซื้อ
2) ดำเนินการสอบราคาจ้าง
3) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา
4) ดูแลรถยนต์
5) ดูแลที่ราชพัสดุ
6) ตรวจสอบพัสดุประจำปี
7) ดูแลการเบิก-จ่ายวัสดุ
8) ลงทะเบียนครุภัณฑ์
9) ดูแลบ้านพักครู
10) ลงทะเบียนวัสดุสิ้นเปลือง

11) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
4.5  งานการจัดระบบการควบคุมภายใน
4.5.1  นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล
ครู

หัวหน้าคณะทำงาน


4.5.2  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร

ครูผู้ช่วย

คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและกิจการสถานศึกษา
2)  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง
3)  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา
4)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา
5)  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน
ตามภารกิจ
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด
7) ประเมินผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม
8) รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน
9) ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

  4.6  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล


4.6.1  นางธารทิพย์  เสาหงษ์


รองผู้อำนวยการโรงเรียน
หัวหน้าคณะทำงาน


4.6.2  นางสาวสายฝน  ศรีรอด


ครู


คณะทำงาน



4.6.3  นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล

ครู


คณะทำงาน



4.6.4  นายทนงศักดิ์   โอษฐงาม


เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ ICT
คณะทำงาน
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้

1) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากลของโรงเรียน

2) รวบรวมและรายงานผลการดำเนินงานของคณะทำงานให้เป็นไปตามแนวทางการจัดการด้วยระบบคุณภาพของรงเรียนมาตรฐานสากลตามเกณฑ์ OBCQA


3) กำกับติดตามคณะทำงานให้พร้อมในการเตรียมรับการตรวจเยี่ยมติดตามโรงเรียนมาตรฐานสากล

4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
********************

  
             ภาคผนวก


คำสั่งโรงเรียนมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานโรงเรียน
สามร้อยยอดวิทยาคม
แต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายอำนวยการ



ปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายอำนวยการ

คำสั่งโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม
ที่  159/2559
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายอำนวยการ
.............................................................................



เพื่อให้การบริหาร การดำเนินงานฝ่ายอำนวยการของโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารและดำเนินงาน ฝ่ายอำนวยการโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม  ดังนี้


1.  คณะกรรมการที่ปรึกษา
1.1  นายเธียรชัย  แสงชาตรี

ผู้อำนวยการโรงเรียน
       ประธานกรรมการที่ปรึกษา

1.2  นายจรอ  โมกข์บุรุษ


รองผู้อำนวยการโรงเรียน
          กรรมการที่ปรึกษา



2.  คณะกรรมการดำเนินงานฝ่ายอำนวยการ 
2.1  นางธารทิพย์  เสาหงษ์

รองผู้อำนวยการโรงเรียน
 
ประธานกรรมการ

2.2  นายทศพร  ครุฑเสม

หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ

รองประธานกรรมการ

2.3  นางจันทร์เพ็ญ  ศรีภุมมา

หัวหน้างานแผนงาน

กรรมการ
2.4  นางสุมีนา  ทับเนียม


หัวหน้างานการเงิน

กรรมการ
2.5 นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น
 
หัวหน้างานสารบรรณ

กรรมการ





/งานเครือข่ายเทคโนโลยีฯ





/งานข้อมูลสารสนเทศฝ่ายฯ
2.6 นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล
หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน /
กรรมการ





เจ้าหน้าที่งานการเงิน /






งานควบคุมภายใน

2.7  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร

งานแผนงาน /งานควบคุมภายใน
กรรมการ
2.8  นางพรอุมา  แก้วจิตต์

งานบุคลากร


กรรมการ
2.9  นางปัญญรัสม์  อยู่ยั่งยืน

งานบุคลากร


กรรมการ
2.10  นายรัตนชัย ไชยบุตร

งานบุคลากร /งานธนาคารโรงเรียน กรรมการ
2.11  นางสาวสายฝน  ศรีรอด

งานบุคลากร


กรรมการ
2.12  นางสาวพรรณทิมา  พันธุ์ทอง
เจ้าหน้าที่การเงิน


กรรมการ
2.13  นางสาวสุมณฑา ยึดนาวา

เจ้าหน้าที่การเงิน


กรรมการ





/งานธนาคารโรงเรียน
2.14  นายสมศักดิ์  คล้ายแก้ว

หัวหน้างานพัสดุ


กรรมการ

2.15 นางสินีนารถ  คงนมนาน

เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

กรรมการ

2.16 นางสาวลักษิกา ผลพิมาย

เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

กรรมการ

2.17 นางกรนันท์ คงอยู่สุข

เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

กรรมการ
2.18 นายสมพงษ์  ทัดรัด

เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

กรรมการ
2.19 นางสาวพรทิพย์   แดงชาติแท้
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ

กรรมการ

2.19 นางสาวขนิษฐา  รวดเร็ว

เจ้าหน้าที่ธุรการ


กรรมการ 
2.20 นางสาวอจิระวดี  ไชยบุตร

เจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน
กรรมการ
2.20 นายสุเนตร  จันทร์สว่าง
 
เจ้าหน้าที่งานเครือข่ายเทคโนโลยีฯ
กรรมการ
2.21 นายทนงศักดิ์  โอษฐงาม

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ ICT

กรรมการ 


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  18  พฤษภาคม   2559    เป็นต้นไป
         สั่ง  ณ  วันที่  18  พฤษภาคม  พ.ศ. 2559

( นายเธียรชัย  แสงชาตรี )

ผู้อำนวยการโรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม
ปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายอำนวยการ
โรงเรียนสามร้อยยอดวิทยาคม   ตำบลไร่เก่า  อำเภอสามร้อยยอด  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์
	กำหนดเวลา
	การปฏิบัติงาน
	ผู้รับผิดชอบงาน

	ตลอดปีงบประมาณ
	จัดทำเรื่องบรรจุ/แต่งตั้งข้าราชการ/การออกจากราชการ/โยกย้าย
	ครูทศพร 

	สิ้นปีงบประมาณ
	ศึกษาดูงานของบุคลากร
	ครูทศพร 

	ตลอดปีงบประมาณ
	จัดทำเรื่องการจ้างลูกจ้างชั่วคราวและบุคลากรโรงเรียน
	ครูพรอุมา

	ตลอดปีงบประมาณ
	การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ
	ครูพรอุมา

	สิ้นเดือน
	สรุปวันลาของข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	ครูรัตนชัย

	ตลอดปีงบประมาณ
	การประชุมอบรมสัมมนาของบุคลากร
	ครูรัตนชัย

	ทุกวันทำการ
	ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการไปราชการของบุคลากร
	ครูรัตนชัย

	ตลอดปีงบประมาณ
	จัดทำใบประกอบวิชาชีพ
	ครูปัญญรัสม์ 

	เม.ย.- ต.ค. ของทุกปี
	จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร
	ครูปัญญรัสม์

	พ.ย.-ธค. ของทุกปี
	ดำเนินการขอเครื่องราชฯ
	ครูปัญญรัสม์

	เดือน พ.ค. ของทุกปี
	จัดทำคู่มือฝ่ายอำนวยการ
	ครูปัญญรัสม์

	ตลอดปีงบประมาณ
	การลาศึกษาต่อ
	ครูสายฝน

	ตลอดปีงบประมาณ
	การขอทำบัตรประจำตัว
	ครูสายฝน

	ตลอดปีการศึกษา
	ขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ
	ครูสายฝน

	ไม่เกินวันที่ 3 ของเดือน
	ส่งหลักฐานเบิกค่าเช่าบ้าน/ส่งหลักฐานเบิกค่ารักษาพยาบาล                               (ไข้นอก)/ส่งหลักฐานเบิกค่าช่วยการศึกษาบุตร
	ครูภาณุมาศ

	ทุกวันทำการ
	จัดทำหนังสือประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล  (ไข้ใน)
	ครูภาณุมาศ

	ทุกสิ้นเดือน
	แจ้งการรับ-จ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	ครูภาณุมาศ

	ทุกวันอังคาร,พฤหัสบดี
	จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน
	ครูภาณุมาศ

	ไม่เกินวันที่ 7 ของเดือน
	ส่งเงินภาษีของลูกจ้างชาวต่างชาติ /ลูกจ้างชั่วคราว
	ครูสุมณฑา

	ไม่เกินวันที่15ของเดือน
	ส่งเงินประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว
	ครูสุมณฑา

	ทุกสิ้นเดือน
	แจ้งการรับ-จ่ายเงินเดือนของครูชาวต่างชาติ
	ครูสุมณฑา

	ทุกวันทำการ
	จัดทำบัญชีและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
	ครูสุมณฑา

	ทุกวันอังคาร,พฤหัสบดี
	ดำเนินการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ
	ครูสุมีนา

	ทุกวันอังคาร
	ดำเนินการเบิกจ่ายเงินปัจจัยพื้นฐานฯ
	ครูพรรณทิมา

	ทุกวันทำการ
	ตรวจสอบหนังสือราชการเข้าและดำเนินการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ
	ครูขนิษฐา

	ทุกวันทำการ
	แจ้งหนังสือไปยังฝ่ายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
	ครูขนิษฐา

	ทุกวันทำการ
	ตรวจเอกสารหนังสือราชการเพื่อเสนอขอลงนามอนุมัติ
	ครูชนัญกาญจน์/ครูขนิษฐา

	ทุกวันทำการ
	ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ               ฝ่ายอำนวยการ
	ครูชนัญกาญจน์/ครูขนิษฐา

	ตลอดปีการศึกษา
	บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมกรรมการสถานศึกษา
	ครูชนัญกาญจน์

	ตลอดปีการศึกษา
	บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมครูประจำเดือน
	ครูพรทิพย์

	
	
	

	ระยะเวลา
	การปฏิบัติงาน
	ผู้รับผิดชอบงาน

	ทุกวันทำการ
	ดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ  และสืบค้น
	ครูพรทิพย์/ครูขนิษฐา

	ทุกวันทำการ
	สอบราคาและประกวดราคา
	ครูสมศักดิ์

	ทุกวันทำการ
	ขออนุมัติจัดซื้อ/เบิกวัสดุ
	ครูกรนันท์ /ครูลักษิกา

	ทุกวันทำการ
	ขออนุมัติจัดจ้าง/ตรวจงบประมาณ SP2
	ครูสมศักดิ์

	สิ้นปีงบประมาณ
	ตรวจพัสดุประจำปี
	ครูสมศักดิ์

	ทุกวันอังคาร
	เสนอขออนุมัติ การจ่ายเงินจัดซื้อ-จัดจ้าง
	ครูกรนันท์

	ทุกวันทำการ
	ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
	ครูสินีนารถ

	ทุกวันทำการ
	ลงทะเบียนครุภัณฑ์ /ลงทะเบียนวัสดุสิ้นเปลือง
	ครูสินีนารถ /ครูลักษิกา

	ทุกวันทำการ
	ทำประกันรถยนต์ต่อทะเบียน/ที่ราชพัสดุ/เขียนใบเบิกน้ำมัน/เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร
	ครูกรนันท์ /ครูสมศักดิ์

	 ต.ค.- พ.ย. ของทุกปี
	เสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการ
	ครูจันทร์เพ็ญ /ครูพิศุทธิ์

	พ.ย. ของทุกปี
	ส่งแผนฯ ยังสพม. 10
	ครูจันทร์เพ็ญ /ครูพิศุทธิ์

	พ.ย.-  ก.พ. ของทุกปี
	ติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนฯครึ่งปีแรก
	ครูจันทร์เพ็ญ /ครูพิศุทธิ์

	ก.พ.-มี.ค. ของทุกปี
	ประชุมคณะกรรมการแผนฯเตรียมสรุปผลการดำเนินงานครึ่งปีงบประมาณ 
	ครูจันทร์เพ็ญ /ครูพิศุทธิ์

	มี.ค.ของทุกปี
	ส่งผลการดำเนินงานครึ่งปีแผนฯปีงบประมาณ 
	ครูจันทร์เพ็ญ /ครูพิศุทธิ์

	พ.ค.- ก.ย.ของทุกปี
	ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนฯ  (ครึ่งปีหลัง)
	ครูจันทร์เพ็ญ /ครูพิศุทธิ์

	15-30 ก.ย. ของทุกปี
	ประชุมคณะกรรมการแผนงานกำหนดนโยบายโรงเรียน และพิจารณาแผนงานปีงบประมาณใหม่
	ครูจันทร์เพ็ญ /ครูพิศุทธิ์

	1-5 ต.ค. ของทุกปี
	รายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ ปี งบประมาณเก่า
	ครูจันทร์เพ็ญ

	ตลอดปีงบประมาณ
	จัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน
	ครูสุมีนา /ครูสายฝน

	ก.ค.-ส.ค. ของทุกปี
	ประเมินผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน
	ครูภาณุมาศ /ครูพิศุทธิ์ /     ครูสายฝน

	ก.ย. ของทุกปี
	รายงานผลการประเมินควบคุมภายในต่อหน่วยงานต้นสังกัด
	ครูภาณุมาศ /ครูพิศุทธิ์ /     ครูสายฝน

	ทุกวันทำการ
	เช็คอีเมล์โรงเรียน,เช็คข้อมูลเว็บไซต์ สพฐ.,สพม.10
	ครูขนิษฐา /ครูทนงศักดิ์

	ทุกวันทำการ
	ดูแลเว็บไซต์โรงเรียน /ดูแล Server /ซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์
	ครูทนงศักดิ์

	สัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตลอดปีการศึกษา
	ธนาคารโรงเรียน
	ครูภาณุมาศ/ครูรัตนชัย/ ครูอจิระวดี/ครูสุมณฑา


ผู้อำนวยการสถานศึกษา


นายเธียรชัย  แสงชาตรี





รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ


นางธารทิพย์   เสาหงษ์





กลุ่มงานบริหารงานธุรการ
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--1.  นางสาวดวงดาว  ปัญจมหาคีรี


   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานธุรการ


--2.  นางสาวดวงฤดี  จิรนันทสุพงษ์


    งานธุรการและสารบรรณ


--3.  นายประยุทธิ์  สุขศรี


   หัวหน้างานระบบเครือข่ายเทคโนโลยีฯ


--4.  นายพีรพงษ์  หิริรัตน์วิโรจน์


     งานระบบเครือข่ายเทคโนโลยีฯ








-- งานพัฒนาบุคลากร


1.  นายทศพร  ครุฑเสม


2.  นางพรอุมา  แก้วจิตต์


3.  นายรัตนชัย ไชยบุตร


4.  นางปัญญรัสม์  อยู่ยั่งยืน


5.  นางสาวสายฝน  ศรีรอด


-- งานอัตรากำลัง


1. นายทศพร  ครุฑเสม


2. นางพรอุมา แก้วจิตต์


3. นางปัญญรัสม์  อยู่ยั่งยืน


4. นายรัตนชัย ไชยบุตร


-- งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง                                  และบุคลากรทางการศึกษา


1.  นายทศพร  ครุฑเสม


2.  นางพรอุมา  แก้วจิตต์


3.  นายรัตนชัย ไชยบุตร


4.  นางปัญญรัสม์  อยู่ยั่งยืน
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-- งานสารบรรณ


1.  นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น


2.  นางสาวพรทิพย์   แดงชาติแท้


3.  นางสาวขนิษฐา  รวดเร็ว


-- งานระบบเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศ


1.  นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น


2.  นายสุเนตร  จันทร์สว่าง


3.  นายทนงศักดิ์ โอษฐงาม


-- งานข้อมูลสารสนเทศฝ่ายอำนวยการ


1.  นางชนัญกาญจน์  หอมกลิ่น


2.  นางพรอุมา  แก้วจิตต์


3.  นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล


4.  นางสาวพรทิพย์  แดงชาติแท้


5.  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร


6..  นายทนงศักดิ์  โอษฐงาม


-- งานธนาคารโรงเรียน


1. นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล


2. นายรัตนชัย  ไชยบุตร


3. นางสาวอจิระวดี  ไชยบุตร


4. นางสาวสุมณฑา  ยึดนาวา





-- งานจัดทำแผน งบประมาณ ตรวจ ติดตามและรายงานผล


  1.  นางจันทร์เพ็ญ  ศรีภุมมา


  2.  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร


-- งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา


  1.  นางจันทร์เพ็ญ  ศรีภุมมา	2.  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร


  3.  นางสุมีนา  ทับเนียม	4.  นางสาวภาณุมาศ  นักษัตรมณฑล


-- งานการบริหารการเงินและบัญชี


  1.  นางสุมีนา  ทับเนียม	 2. นางสาวพรรณทิมา  พันธุ์ทอง        


  3.  นางสาวสุมณทา  ยึดนาวา  4. นางสาวภาณุมาศ นักษัตรมณฑล


-- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์


  1.  นายสมศักดิ์  คล้ายแก้ว


  2.  นางสินีนารถ  คงนมนาน


  3.  นางกรนันท์  คงอยู่สุข


  4.  นางสาวลักษิกา ผลพิมาย


  5.  นายสมพงษ์  ทัดรัด


-- งานควบคุมภายใน


1.  นางสาวภาณุมาศ นักษัตรมณฑล


2.  นางสาวพิศุทธิ์  แย้มบุตร








.......คณะกรรมการที่ปรึกษา





กลุ่มงานบุคคล





กลุ่มงานบริหารงบประมาณและการเงิน
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   แผนภูมิการบริหารงานฝ่ายอำนวยการ





สำนักงานฝ่ายอำนวยการ


นายทศพร  ครุฑเสม / นางชนัญกาญจน์   หอมกลิ่น/ นางสุมีนา ทับเนียม





คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน……...





กลุ่มบริหารงานธุรการ
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