
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
งบประมาณตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน 

ฝ่ายธุรการ-การเงิน 

กลุ่มงานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน 
ปีการศึกษา 2562 



ค าน า 
 

   
 ฝ่ายธุรการ-การเงิน มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การเงิน บัญชี
และพัสดุ โดยท าหน้าที่ควบคุมดูแล พัฒนา และปฏิบัติงานให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ รายงานผลการด าเนินงานด้านฐานะทางการเงินและพัสดุ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินและ
พัสดุ ให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ รวมถึงการเก็บรักษาเงินและเก็บเอกสารทางการเงิน ทาง     
ฝ่ายธุรการ-การเงิน จึงให้ความส าคัญอย่างยิ่งต่อระบบการจัดการศึกษาทั้งระบบ ดังนั้น การบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล เท่าเทียมกัน จึงส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา รวมทั้งการติดตาม
ประเมินผล ก็เป็นอีกเง่ือนไขหนึ่งที่ส่งผลให้การจัดการศึกษา มีคุณภาพได้มาตรฐานตามเป้าหมายของ
การจัดการศึกษา 
 ฝ่ายธุรการ-การเงิน ได้ด าเนินการจนส าเร็จลุล่วงได้เป็นอย่างดี จึงขอน าเสนอและสรุปผล
งบประมาณด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562 ดังรายละเอียดในเอกสาร
เล่มนี้  
 
    
 
 
 
        

ขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ง  
                 ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
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แบบฟอร์มสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ฝ่ายธุรการ-การเงิน (งานบริหารฝ่ายฯ) โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

************************************************************************ 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม  งบประมาณด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562                     
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน       ฝ่าย  ธุรการ-การเงิน    
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6    ยุทธศาสตร์ข้อที่   8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สพฐมาตรฐานที่  2   ตัวบ่งช้ี/เกณฑ์ที ่  2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบ 4 :มาตรฐานที่  2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4  
สรุปวิธีด าเนินการ (ที่ปฏิบัติจริง) 

ฝ่ายธุรการ-การเงิน มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การเงิน บัญชี
และพัสดุ โดยท าหน้าที่ควบคุมดูแล พัฒนา และปฏิบัติงานให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ รายงานผลการด าเนินงานด้านฐานะทางการเงินและพัสดุ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินและ
พัสดุ ให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ รวมถึงการเก็บรักษาเงินและเก็บเอกสารทางการเงิน  ทาง     
ฝ่ายธุรการ-การเงิน จึงให้ความส าคัญอย่างยิ่งต่อระบบการจัดการศึกษาทั้งระบบ ดังนั้น การบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล เท่าเทียมกัน จึงส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา รวมทั้งการติดตาม
ประเมินผล ก็เป็นอีกเง่ือนไขหนึ่งที่ส่งผลให้การจัดการศึกษา มีคุณภาพได้มาตรฐานตามเป้าหมายของ
การจัดการศึกษา  
 การจัดท างบประมาณด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562      
มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน มีประสิทธิภาพ        
2) เพ่ือให้มีวัสดุอุปกรณ์ส านักงานสิ้นเปลืองใช้งานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
 เป้าหมายเชิงคุณภาพ มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอและตรงตามความต้องการ เป้าหมายเชิง
ปริมาณ บุคลากรในฝ่ายธุรการ-การเงิน มีวัสดุอุปกรณ์ใช้ในการปฏิบัติงานทุกคน  
 การติดตามและประเมินผล 1) ประเมินจากสภาพจริง 2)  เอกสารการเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ คือ การปฏิบัติงานในฝ่ายธุรการ-การเงิน มีประสิทธิภาพ และ
บุคลากรในฝ่ายธุรการ-การเงินทุกคนใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่าและประหยัด 
 การจัดท างบประมาณด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562      
พบว่า มีจุดเด่น 1) ท าให้ฝ่ายธุรการ-การเงิน ให้บริการผู้ปกครอง นักเรียน บุคคลภายในและภายนอก
โรงเรียน ให้ได้รับความสะดวก เกิดความประทับใจในการให้บริการ 2) สามารถน าข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนาตนเองและน าเสนอแก่ผู้ที่จะต้องใช้ข้อมูลตามความเหมาะสม  3) สถานศึกษา
จะได้ประโยชน์จากการสรุปผลเพื่อน าไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารให้บรรลุตามเป้าหมาย 
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โครงการงบประมาณด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน สรุปผลการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ วัตถุประสงค์โครงการ 
สภาพ 

ความส าเร็จ ผลการด าเนินการ 
บรรลุ ไม่บรรลุ 

1 

เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงาน 
ฝ่ายธุรการ-การเงิน มีประสิทธิภาพ         

√ 

 ผู้ปกครอง นักเรียน บุคคลภายใน
และภายนอกโรงเรียน ได้รับความ
สะดวก เกิดความประทับใจใน 
การให้บริการ 

2 
เ พ่ือให้มี วัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน
สิ้นเปลืองใช้งานตามแผนงาน  √ 

 บุคลากรในฝ่ายธุรการ-การเงินทุกคน
ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่าและ
ประหยัด ตรงตามแผนงาน 

 
ตารางสรุปรายรับ-รายจ่ายตามแผนงาน ปีการศึกษา 2562 

ของ  ฝ่ายธุรการ-การเงิน 

ล าดับ แผนงานหน่วยงาน งบโรงเรียน งบเรียนฟรี งบจัดหา สรุปรายจ่าย 

1. งานบริหารฝ่ายฯ 6,000 - - 5,006 
2. งานธุรการ 93,000 - - 29,656 
3. งานสารบรรณ 10,000 - - 5,185 
4. งานการเงินและบัญชี 43,000 - - 37,480 
5. งานจัดซื้อ   5,490 - - 3,807 
6. งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ 2,100 - - 892 
7. งานมินิมาร์ท 8,600 - - 2,776 
8. งานเงินอุดหนุน 4,600 - - 3,329 

รวมทั้งสิ้น 172,790 - - 88,131 
 
            งบประมาณท่ีก าหนดไว้ในโครงการ  172,790  บาท 
 งบประมาณท่ีจ่ายจริง         88,131  บาท    
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ลงชื่อ......................................................  ลงชื่อ...........................................................                    
         (นางสาวอัจฉรา  เคยพุดซา)           (นางปิยะนุช   สังข์ทองหลาง) 
    หัวหน้างานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน       ผูช้่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 
 
สรุปผลการพิจารณา 
  เห็นสมควรให้ด าเนินการต่อไปในปีการศึกษาหน้า 
   ไม่สมควรให้ด าเนินการต่อ  เนื่องจาก
............................................................................................................................. ...................................
....................................................................................... ......................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
 ทั้งนี้ให้น าผลการประเมิน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ไปพัฒนากระบวนการจัดการ
เรียนการสอนและการท างาน โดยพิจารณาวัตถุประสงค์ เป้าหมายการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายการจัดการศึกษาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
      ลงชื่อ ……………………………………………….     

     (นางสาวจ านันท์  ไพรงาม) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 
บันทึกเพ่ิมเติม 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ................................................................. 
 
 
 
      ลงชื่อ ……………………………………………….     

   (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
       ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

3 

 



 โครงการงบประมาณด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562      
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล ดังต่อไปนี้  
 
ตารางท่ี 1  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562  

 
ล าดับ 

 
รายการ 

ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 799  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 600  
3 จอแสดงผล ACER 3,050  
4 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 557  
 รวมจ่าย (ห้าพันหกบาทถ้วน) 5,006  

 จากตารางท่ี 1  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน งบประมาณที่
ก าหนดไว้ในแผนงาน 6,000 บาท งบประมาณที่ใช้จริง 5,006 บาท ใช้ไปในการรวบรวมและสรุป
รายงานการด าเนินงานในฝ่ายธุรการ-การเงิน ตลอดปีการศึกษา 
 
ตารางท่ี 2  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานธุรการ ปีการศึกษา 2562  

 
ล าดับ 

 
รายการ 

ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 12,719  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 4,820  
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 12,117  
 รวมจ่าย (สองหมื่นเก้าพันหกร้อยห้าสิบหกบาทถ้วน) 29,656  

 จากตารางที่ 2  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานธุรการ งบประมาณที่ก าหนดไว้ใน
แผนงาน 93,000 บาท งบประมาณที่ใช้จริง 29,656 บาท ใช้ในการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ตารางท่ี 3  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานสารบรรณ ปีการศึกษา 2562  
 

ล าดับ 
 

รายการ 
ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 2,449  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 2,400  
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 336  
 รวมจ่าย (ห้าพันหนึ่งร้อยแปดสิบห้าบาทถ้วน) 5,185  

 จากตารางที่ 3  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานสารบรรณ งบประมาณที่ก าหนดไว้ใน
แผนงาน 10,000 บาท งบประมาณที่ใช้จริง 5,185 บาท ใช้ในการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ตารางท่ี 4  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานการเงินและบัญชี ปีการศึกษา 2562  

 
ล าดับ 

 
รายการ 

ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษใบเสร็จค่าเทอม กระดาษใบเสร็จ 27,300  
2 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 1,659  
3 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 3,000  
4 หมึกพิมพ์ Ricoh sp211 950  
5 หมึกพิมพ์ Canon 279A 840  
6 หมึกพิมพ์ Brother 1,130  
7 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 2,601  
 รวมจ่าย (สามหมื่นเจ็ดพันสี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน) 37,480  

 จากตารางท่ี 4  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานการเงินและบัญชี งบประมาณที่ก าหนดไว้
ในแผนงาน 43,000 บาท งบประมาณที่ใช้จริง 37,480 บาท ใช้ในการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย ในปีการศึกษา 2562  
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ตารางท่ี 5  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานจัดซื้อ ปีการศึกษา 2562  
 

ล าดับ 
 

รายการ 
ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 237  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 600  
3 เครื่องปริ้นเตอร์ HP pro m 12A 2,550  
4 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 420  
 รวมจ่าย (สามพันแปดร้อยเจ็ดบาทถ้วน) 3,807  

 จากตารางท่ี 5  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานจัดซื้อ งบประมาณที่ก าหนดไว้ในแผนงาน 
5,490 บาท งบประมาณที่ใช้จริง 3,807 บาท ใช้ในการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ตารางท่ี 6  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานพัสดุ-ครุภัณฑ ์ปีการศึกษา 2562  

 
ล าดับ 

 
รายการ 

ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 237  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 600  
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 55  
 รวมจ่าย (แปดร้อยเก้าสิบสองบาทถ้วน) 892  

 จากตารางท่ี 6  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานพัสดุ-ครุภัณฑ์ งบประมาณที่ก าหนดไว้ใน
แผนงาน 2,100 บาท งบประมาณที่ใช้จริง 892 บาท ใช้ในการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ตารางท่ี 7  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานมินิมาร์ท ปีการศึกษา 2562  
 

ล าดับ 
 

รายการ 
ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 158  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 600  
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 2,018  
 รวมจ่าย (สองพันเจ็ดร้อยเจ็ดสิบหกบาทถ้วน) 2,776  

 จากตารางที่ 7  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานมินิมาร์ท งบประมาณที่ก าหนดไว้ใน
แผนงาน 8,600 บาท งบประมาณที่ใช้จริง 2,776 บาท ใช้ในการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
ตารางท่ี 8  แสดงข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนงานเงินอุดหนุน ปีการศึกษา 2562  

 
ล าดับ 

 
รายการ 

ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

จ านวนเงิน 
บาท  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 1,027  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 600  
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง 1,702  
 รวมจ่าย (สามพันสามร้อยยี่สิบเก้าบาทถ้วน) 3,329  

 จากตารางที่ 8  พบว่า การเบิกจ่ายตามแผนงานอุดหนุน งบประมาณที่ก าหนดไว้ใน
แผนงาน 4,600 บาท งบประมาณท่ีใช้จริง 3,329 บาท ใช้ในการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการงบประมาณตามแผนงาน  
ของ  ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ล าดับที ่    1    ปีการศึกษา                     2562      
ชื่อโครงการ/กิจกรรม งบประมาณด าเนินงานตามแผนงานฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา2562  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน   ฝ่าย  ธุรการ-การเงิน   
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6   ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สพฐมาตรฐานที่  2   ตัวบ่งช้ี/เกณฑ์ที ่  2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบ 4 :มาตรฐานที่  2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4  
ลักษณะโครงการ ใหม ่  ต่อเนื่อง 
1.  หลักการและเหตุผล 
 ฝ่ายธุรการ-การเงิน มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การเงิน บัญชี
และพัสดุ รวมถึงงานมินิมาร์ท โดยท าหน้าที่ควบคุมดูแล พัฒนา และปฏิบัติงานให้ถูกต้อง เหมาะสม 
ตรวจสอบและวิเคราะห์ รายงานผลการด าเนินงานด้านฐานะทางการเงินและพัสดุ ตรวจสอบการเบิก
จ่ายเงินและพัสดุ ให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ รวมถึงการเก็บรักษาเงินและเก็บเอกสารทาง
การเงิน ทางฝ่ายธุรการ-การเงิน จึงให้ความส าคัญอย่างยิ่งต่อระบบการจัดการศึกษาทั้งระบบ ดังนั้น
การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล เท่าเทียมกัน จึงส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
การติดตามประเมินผล ก็เป็นอีกเงื่อนไขหนึ่งที่ส่งผลให้การจัดการศึกษา มีคุณภาพได้มาตรฐานตาม
เป้าหมายของการจัดการศึกษา 

เพ่ือให้งานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน มีการด าเนินงานตามแผนงาน อย่างมีประสิทธิภาพ มี
คุณภาพได้มาตรฐานตามแผนงาน ทางฝ่ายธุรการ-การเงินจึงจัดท าโครงการงบประมาณด าเนินงาน
ตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน ตลอดปีการศึกษา 2562 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน มีประสิทธิภาพ        
 2.2 เพ่ือให้มีวัสดุอุปกรณ์ส านักงานสิ้นเปลืองใช้งานตามแผนงาน ฝ่ายธุรการ-การเงิน   
 
3.  เป้าหมาย 
 3.1 ด้านปริมาณ  บุคลากรในฝ่ายธุรการ-การเงิน มีวัสดุอุปกรณ์ใช้ในการปฏิบัติงานทุกคน 
 3.2 ด้านคุณภาพ  มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอและตรงตามความต้องการ  
 
 
 
 



4. ข้ันตอนและวิธีการด าเนินงาน 
ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นวางแผน(P:PLAN)  
 
 

1–31 พ.ค. 2562 

 
 
ฝ่ายธุรการ-
การเงิน 
 

    1.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมและ
จัดสรรงบประมาณ 

 

    1.2 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 1,000 
    1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
    1.4จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

2. ขั้นด าเนินการ (D:DO)  
 

1–10 มิ.ย.62 
 

1 ก.ค.62 – 
31 มี.ค.63  

 

ฝ่ายธุรการ-
การเงิน 
 

    2.1  ชี้แจงกิจกรรมให้แก่บุคลากรใน
ฝ่ายได้รับทราบการด าเนินงานกิจกรรม 
   2.2  ด าเนินงานตามแผนงานของ
ฝ่ายธุรการ-การเงินให้เป็นไปตามแผน 
ที่ก าหนดไว้ ตลอดปีการศึกษา 

 

3. ขั้นตรวจสอบติดตามประเมินผล 
(C : CHECK)  

1 ม.ค.63– 
30 เม.ย.63 

 
ม.ปิยะนุช 
ม.สมาพร 
ม.อัจฉรา 

    3.1  ตรวจสอบและติดตาม  
    3.2  ปรับปรุงและแก้ไข  

4. ขั้นรายงานปรับปรุงพัฒนา(A : ACT)    
    4.1  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

   4.2  วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
น าไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป   

1 ม.ค.63– 
30 เม.ย.63 

 

 
ม.อัจฉรา 

     
 
5. งบประมาณ    
 5.1  งบโรงเรียน  1,000  บาท   5.2  งบจัดหา   -   บาท 
  รวม  1,000  บาท 
 
6. สถานที่ด าเนินงาน โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
7. ระยะเวลาในการด าเนินงาน 1 พฤษภาคม 2562 – 30 เมษายน 2563 
 
8.  เครื่องมือติดตาม และประเมินผล 
 1. ประเมินจากสภาพจริง  

2. เอกสารการเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
3. แผนงานฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2561 และ ปีการศึกษา 2562 



9.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 การปฏิบัติงานในฝ่ายธุรการ-การเงิน มีประสิทธิภาพ และบุคลากรในฝ่ายธุรการ-การเงิน 
ทุกคนใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่าและประหยัด 
 
 

แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
โครงการ/กิจกรรม งบประมาณด าเนินงานตามแผนงานฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562 

หน่วยงาน  การเงินและบัญชี    ฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะ

เฉพาะ/คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 
หมาย
เหตุ 

บาท ส.ต  บาท ส.ต  

1 ค่าวัสดุ 
1.1 ค่าเอกสารด าเนินการ 

ส ารอง
ด าเนินการ 

    
1,000 

  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (หนึ่งพันบาทถ้วน) 1,000   
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบประมาณ   1,000  บาท          งบจัดหา..........................................บาท 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
โครงการงบประมาณตามแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปรายรับ-รายจ่ายตามแผนงาน  
ของ  ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางสรุปรายรับ-รายจ่ายตามแผนงาน  
ของ  ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562 

 

ล าดับ แผนงานหน่วยงาน งบโรงเรียน งบเรียนฟรี งบจัดหา สรุปรายจ่าย 

1. งานบริหารฝ่ายธุรการการเงิน     
1.1 ค่าด าเนินการตามแผนงาน 6,000 - - - 

รวม 6,000 - - 6,000 
2. งานธุรการ     
2.1 ค่าด าเนินการตามแผนงาน 93,000 - - - 

รวม 93,000 - - 93,000 
3. งานสารบรรณ     
3.1 ค่าด าเนินการตามแผนงาน 10,000 - - - 

รวม 10,000 - - 10,000 
4. งานการเงินและบัญชี     
4.1 ด าเนินการตามแผนงาน 43,000 - - - 

รวม 43,000 -  43,000 
5. งานจัดซื้อ       
5.1 ค่าด าเนินการตามแผนงาน 5,490 - - - 

รวม 5,490 - - 5,490 
6. งานพัสดุ-ครุภัณฑ์     
6.1 ค่าด าเนินการตามแผนงาน 2,100 - - - 

รวม 2,100 - - 2,100 
7. งานมินิมาร์ท     
7.1 ค่าด าเนินการตามแผนงาน 8,600 - - - 

รวม 8,600 - - 8,600 
8. งานเงินอุดหนุน     
8.1 ค่าด าเนินการตามแผนงาน 4,600 - - - 

รวม 4,600 - - 4,600 
รวมทั้งสิ้น 172,790 - - 172,790 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย  
ของ  ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  บริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน     งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/

คุณลักษณะเฉพาะ/
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 10 800  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 700 - 3 2,100  
3 วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
วัสดุส านักงาน
สิ้นเปลือง 

   3,100  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (หกพันบาทถ้วน) 6,000  
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน   6,000  บาท   งบจัดหา..........................................บาท 
 
 
 

ผู้เสนอ                                                             ผู้พิจารณา 
 

 
(นางสาวอัจฉรา  เคยพุดซา)                                    (นางปิยะนุช  สังข์ทองหลาง) 
        หัวหน้างานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงินผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 

ผู้เห็นชอบ      ผู้อนุมัติ 
 

 
(ซิสเตอรจ์ านันท์  ไพรงาม)                                    (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์                   ผูจ้ัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  ธุรการ  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะ

เฉพาะ/คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต
. 

บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 100 8,000  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 700 - 17 11,900  
3 วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
วัสดุส านักงาน
สิ้นเปลือง 

   2,600  

4 เครื่องถ่ายเอกสาร TOSHIBA รุ่น 
E-STUDIO 2309A 

   60,000  

5 หมึกเครื่องถ่าย
เอกสาร 

TOSHIBA รุ่น 
E-STUDIO 2309A 

3500 - 3 10,500  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (เก้าหม่ืนสามพันบาทถ้วน) 93,000  
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน       93,000      บาท     งบจัดหา..........................................บาท 
 
 

ผู้เสนอ                                                              ผู้พิจารณา 
(นางปุณณิศา  นพคุณ)                                    (นางปิยะนุช  สังข์ทองหลาง) 
หัวหน้างานธุรการผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 

ผู้เห็นชอบผู้อนุมัติ 
 

 
(ซิสเตอรจ์ านันท์  ไพรงาม)                                    (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 
 
 

แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  สารบรรณ  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/

คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต บาท ส.ต 
1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 60 4,800  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 700 - 6 4,200  
3 วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
วัสดุส านักงาน
สิ้นเปลือง 

   1,000  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน) 10,000  
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน   10,000  บาท    งบจัดหา..........................................บาท 
 
 

ผู้เสนอ                                                              ผู้พิจารณา 
(นางสาวศุภลักษณ์  วาปีกัง)                                    (นางปิยะนุช  สังข์ทองหลาง) 
                หวัหน้างานสารบรรณผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 

ผู้เห็นชอบผู้อนุมัติ 
 

 
(ซิสเตอร์จ านันท์  ไพรงาม)                                    (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์                   ผูจ้ัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 
  



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  การเงินและบัญชี  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะ

เฉพาะ/คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 50 4,000 - 
2 กระดาษใบเสร็จ 

ค่าเทอม 
กระดาษใบเสร็จ  500 - 60 30,000 - 

3 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 700 - 10 7,000 - 
4 วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
วัสดุส านักงาน
สิ้นเปลือง 

   2,000 - 

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (สี่หม่ืนสามพันบาทถ้วน) 43,000 - 
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน  43,000   บาท     งบจัดหา..........................................บาท 
 
 
 

ผู้เสนอ                                                             ผู้พิจารณา 
(นางสาวศรินนา  แก้วสีเคน)                                    (นางปิยะนุช  สังข์ทองหลาง) 
หัวหน้างานการเงินและบัญชีผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 

ผู้เห็นชอบผู้อนุมัติ 
 

 
(ซิสเตอร์จ านันท์  ไพรงาม)                                    (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์                   ผูจ้ัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 
 
 
 
 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  จัดซื้อ  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะ

เฉพาะ/คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านว
น

หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 10 800  
2 หมึกพิมพ์ หมึกเทียบ 700 - 2 1,400  
3 เครื่องปริ้นเตอร์ HP Laser jet Pro 

M12a 
   2,290  

4 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงาน
สิ้นเปลือง 

   1,000  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (ห้าพันสี่ร้อยเก้าสิบบาทถ้วน) 5,490  
 
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน          5,490        บาท       งบจัดหา..........................................บาท 
 
 
 
ผู้เสนอ                                                              ผู้พิจารณา 
(นางสาวสมาพร  วาปีกัง)                                    (นางปิยะนุช  สังข์ทองหลาง) 
                 หวัหน้างานจัดซื้อผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 
 

ผู้เห็นชอบผู้อนุมัติ 
 

 
(ซิสเตอร์จ านันท์  ไพรงาม)                                    (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์                   ผูจ้ัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  พัสดุ-ครุภัณฑ์  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/

คุณลักษณะเฉพาะ/
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 5 400  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 700 - 1 700  
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
   1,000  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (สองพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน) 2,100  
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน       2,100       บาท         งบจัดหา..........................................บาท 

 
 
 

ผู้เสนอ                                                              ผู้พิจารณา 
 

 
(นายเปรมปรี   วาปีทะ)                                    (นางปิยะนุช  สังข์ทองหลาง) 
            หวัหน้างานพัสดุ-ครุภัณฑผ์ู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 

ผู้เห็นชอบผู้อนุมัติ 
 

 
(ซิสเตอรจ์ านันท์  ไพรงาม)                                    (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์                   ผูจ้ัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 

 
 
 
 
 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  มินิมาร์ท  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/

คุณลักษณะเฉพาะ/
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 10 800  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 700 - 4 2,800  
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
   5,000  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (แปดพันหกร้อยบาทถ้วน) 8,600  
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน    8,600      บาท        งบจัดหา..........................................บาท 
 

 
ผู้เสนอ                                                              ผู้พิจารณา 
 

 
(นางสาวพัชริดา  ประทุมปี)                                    (นางปิยะนุช  สังข์ทองหลาง) 
                หวัหน้างานมินิมาร์ทผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 

ผู้เห็นชอบผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  งานเงินอุดหนุน  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะ

เฉพาะ/คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน 

บาท ส.ต
. 

บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 80 - 10 800  
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 700 - 4 2,800  
3 วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
วัสดุส านักงาน
สิ้นเปลือง 

   1,000  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (สี่พันหกร้อยบาทถ้วน) 4,600  
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน     4,600     บาท     งบจัดหา..........................................บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

รายจ่ายตามแผนงาน  
ของ  ฝ่ายธุรการ-การเงิน  

ปีการศึกษา 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


