
  

 
คำสั่งโรงเรียนหนองวัวซอพิทยาคม 

ที่ ๙๒/๒๕๖๔ 
 

เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ ให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ 
งานเพิ่มเติมจากการจัดการเรยีนการสอน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนหนองวัวซอพิทยาคม 
อำเภอหนองวัวซอ  จังหวัดอุดรธาน ี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธาน ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 
 

 



  

  

 
  

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนหนองวัวซอพิทยาคม 

นายอานน  รักการ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนหนองวัวซอพิทยาคม สมาคมศษิย์เก่าและผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาฯข้ันพ้ืนฐาน 

นายบรรพต  โสดาบรรณ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
๑.งานสำนักงาน 
๒.งานการวางแผนงานด้านวิชาการ 
๓.งานพัฒนาหลักสูตรของ
สถานศึกษา 
๔.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕.งานจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
๖.งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
๗.งานวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียน 
๘.งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่ง
เรียนรู้ 
๙.งานนิเทศการศึกษา 
๑๐.งานพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 
๑๑.งานแนะแนวการศึกษา 
๑๒.งานพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 
๑๓.งานส่งเสริมสนับสนุนพัฒนา
ผู้เรียน (เรียนรวม) 
๑๔.งานโครงการโรงเรียนต้นแบบ
โรงเรียนในฝันและโรงเรียน
มาตรฐานสากล 
๑๕.งานห้องสมุด 
๑๖.งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑.งานสำนักงาน 
๒.งานดำเนินงานธุรการ 
(งานสารบรรณ) 
๓.งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
๔.งานวางแผนอัตรากำลังและการ
กำหนดตำแหน่ง 
๕.งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๖.งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ 
๗.งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติ 
๘.งานวินัยและการรักษาวินัย 
๙.งานออกจากราชการ 
๑๐.งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
๑๑.งานเวรยามรักษาความปลอดภัย
(เวรกลางวัน/เวรกลางคืน) 
๑๒.งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
๑.งานสำนักงาน 
๒.การจัดระบบบริหารและพัฒนา
องค์กร 
๓.การพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
๔.งานดูแลสถานที่ สภาพแวดล้อม
และนักการภารโรง 
๕.งานเขตพ้ืนที่ความสะอาด 
๖.การประชาสัมพันธ์การศึกษา 
๗.งานอนามัยและโภชนาการ 
๘.งานชุมชุมสัมพันธ์ 
๙.งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑.งานสำนักงาน 
๒.งานควบคุมภายในหน่วยงาน 
๓.งานจัดทำแผนและเสนอขอ
งบประมาณ 
๔.งานจัดสรรงบประมาณ 
๕.งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล
และรายงาน 
๖.งานยานพาหนะ 
๗.งานบริหารการเงิน 
๘.งานบริหารบัญชี 
๙.งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑๐.งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

นักเรียน  ผู้ปกครอง  และชุมชน 

นางพรพิมล  เน่ืองชมภ ู
ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นายไพโรจน์  สิงห์คราม 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

นายบรรพต  โสดาบรรณ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

นายไพโรจน์  สิงห์คราม 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

นางศิริกุล   พลบูรณ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

นางพรพิมล  เน่ืองชมภ ู
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสุภาพร  คนฉลาด 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

นายเพ่ิมศักด์ิ  โพธ์ิทิพย์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นางพัชรา  สุดชาหา 
หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 
๑.งานแผนงานและบริหารกิจการ
นักเรียน 
๒.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓.งานระเบียบวินัยและความประพฤติ
นักเรียน 
๔.งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๕.งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๖.งานจราจรในโรงเรียน 
๗.งาน To Be Number One 
๘.งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ในโรงเรียน 
๙.งานโรงเรียนคุ้มครองเด็ก 
๑๐.งานครูเวรประจำวัน 
๑๑.งานโรงเรียนปลอดชยะ 
๑๒.งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 
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คำสั่งโรงเรียนหนองวัวซอพิทยาคม 

ท่ี ๙๒/๒๕๖๔ 
เร่ือง   แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ 

 ให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานเพิ่มเติมจากการจัดการเรียนการสอน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
.......................................................... 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนหนองวัวซอพิทยาคมเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เรียบร้อยตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  และ
คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๖๒๖/๒๕๕๑ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทน
เกี่ยวกับพนักงานราชการ  ส่ัง  ณ  วันท่ี ๒๒  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๑  และคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  ท่ี  ๑๐๙/๒๕๕๐  เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชกรแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ   
ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๒  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พนักงาน
ราชการ  และลูกจ้างประจำ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานเพิ่มเติมจากการจัดการเรียนการสอน ดังต่อไปนี้ 
 คณะผู้บริหารโรงเรียน  ประกอบด้วย 

๑. นายอานน  รักการ  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
มีขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

บริหารงานของโรงเรียนได้แก่ การบริหารวิชาการ การบริหารงานบุคคล การบริหารงบประมาณ 
การบริหารท่ัวไป และงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน จึงมอบหมาย ดังนี้ 

๒. รองผู้อำนวยการโรงเรียน   ประกอบด้วย 
๑. นายบรรพต  โสดากุล  รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. นายไพโรจน์ สิงห์คราม รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. นายบรรพต  โสดากุล  รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. นางพรพิมล  เนื่องชมภู ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล     

มีขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๒.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีรองจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๒.๒ กำหนดขอบข่าย โครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
 ๒.๓ ควบคุมดูแลการบริหารกลุ่มงานท่ีได้รับมอบหมายให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 ๒.๔ วางแผนการบริหารกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบเพื่อจัดทำแผนพัฒนางาน ท้ังแผนระยะส้ัน ระยะยาว แผน
เฉพาะกิจ  
 ๒.๕ วางแผนและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน 
 ๒.๖ ประเมินผลและตรวจสอบปฏิบัติงานของกลุ่มงาน และบุคคล เพื่อพัฒนางาน 
 ๒.๗ รายงานเสนอผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน และบุคคล ต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
 ๒.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

๓. หัวหน้ากลุ่มงาน ประกอบด้วย 
  ๑. นางศิริกุล  พลบูรณ์  หัวหน้ากลุ่ม บริหารวิชาการ   
  ๒. นางพรพิมล เนื่องชมภ ู หัวหน้ากลุ่ม บริหารงานบุคคล 
  ๓. นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา หัวหน้ากลุ่ม บริหารงบประมาณ 
  ๔. นายเพิ่มศักดิ์  โพธิ์ทิพย์ หัวหน้ากลุ่ม บริหารท่ัวไป 
  ๕. นางพัชรา  สุดชาหา  หัวหน้ากลุ่ม งานกิจการนักเรียน  
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มีขอบข่ายหน้าท่ีรับผิดชอบในสายงานดังนี้ 
 ๓.๑ ดูแลอำนวยความสะดวกให้บริหารภายในกลุ่มงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 ๓.๒ ร่วมวางแผนการบริหารภายในกลุ่มงานเพื่อจัดทำแผนพัฒนางาน ท้ังแผนระยะส้ัน ระยะยาว  
แผนเฉพาะกิจ 
 ๓.๓ ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีเกี่ยวข้องในขอบข่ายภารกิจ 
 ๓.๔ สรุปรายงานข้อมูลการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อนำเสนอตามสายงานบังคับบัญชา 
 ๓.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
 

พรรณนางาน 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

แนวคิด 
งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

๒๕๔๒  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอำนาจการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้
มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการโดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร และการจัดการสามารถ  พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล การประเมิน รวมท้ังการาวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้
อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 
๑.เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว  รวดเร็ว และสอดคล้องความต้องการ

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 
๒.เพื่อให้บริหารและการจัดการศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา และการประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
๓.เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการการเรียนรู้ ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการ

พัฒนาการเรียนรู้ท่ีสนองความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ 

๔.เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานงานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาการศึกษาของสถานศึกษาและของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 

 

โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ       นายบรรพต  โสดากุล 

 หัวหน้ากลุ่มงาน    นางศิริกุล พลบูรณ์ 
๑. งานสำนักงาน     นางณิชารีย์  เพ็งลี   นางรุ้งตะวัน  วงษาสืบ 
๒. งานวางแผนงานด้านวิชาการ    นางศิริกุล  พลบูรณ์  
๓. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา      นางศิริกุล พลบูรณ์   นายธีรพงษ์ วงค์จำปา  
      นางสาวปิยะรัตน์ ครองโชค 
ประกอบด้วย     
 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย    นางจันทร์แดง  สิทธิบูรณ์ 
 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์    นางสาวศิรินภา  บรรเทา 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  นางลีราภรณ์  ชัยคีรี 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม นางปัทมากร  ปณะราช 
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หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   นางสาวมลฤดี  คำภาษี 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา    นางศิริลักษณ์  พลลม 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ      นางสุพรรณพร  เชิดทอง 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   นางสาวศศิธร  ชวาลไชย 
หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน             นายขวัญใจ  โถบำรุง 
หัวหน้างานวัดผลประเมินผล       นางณิชารีย์  เพ็งลี    

๔. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรยีนรู ้ นางจงกลณี โฮซิน 
๕. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา   นางศิริกุล พลบูรณ์  นางสาวปิยะรัตน์ ครองโชค 
๖. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา        นายธีรพงษ์ วงค์จำปา 
๗. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๗.๑ งานทะเบียน   นายประทวน  ฤทธิ์เทพ (นายทะเบียน)  
  งานทะเบียน ม.๑  นางสาวปิยะรัตน์ ครองโชค 
  งานทะเบียน ม.๒  นางธัญญาศิริ  สิทธิราช 
  งานทะเบียน ม.๓  นางสุวรรณี  ศรีทาพุธ 
  งานทะเบียน ม.๔  นางสาวศิรินภา  บรรเทา 
  งานทะเบียน ม.๕  นางรุ้งตะวัน วงษาสืบ 
  งานทะเบียน ม.๖  นายธีรพงษ์  วงค์จำปา 
 เทียบโอน ตรวจสอบวุฒิการศึกษา นางกวีวรรณ  ฤทธิ์เทพ 

๗.๒ งานวัดผลประเมินผล   นางณิชารีย์ เพ็งลี  นางสาวศิรินภา  บรรเทา 
นางธัญญาศิริ สิทธิราช  นางสาวปิยะรัตน์ ครองโชค  

๗.๓ งานรายงานข้อมูล  DMC  O-Net และ GPA    นางสุวรรณี  ศรีทาพุธ  นายธีรพงษ์ วงค์จำปา 
๘. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  ว่าท่ีร้อยตรีรุ่งโรจน์ พัฒน์มณี 
๙. งานนิเทศการศึกษา      นางจงกลณี โฮซิน 
๑๐. งานพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   นายธีรพงษ์ วงค์จำปา    
๑๑. งานแนะแนวการศึกษา   นางธัญญาศิริ สิทธิราช  นางรุ้งตะวัน วงษาสืบ   

นางสาวภัทรนันท์ เมืองศรีมาตย์ 
๑๒. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา นายบรรพต  โสดากุล นางศิริกุล  พลบูรณ์  
๑๓. งานส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาผู้เรียน    
     หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประกอบด้วย นายขวัญใจ  โถบำรุง 
  กิจกรรมชุมนุม   นางณิชารีย์ เพ็งลี      

 กิจกรรมแนะแนว   นางธัญญาศิริ  สิทธิราช 
 กิจกรรมลูกเสือ   นายรุ่งโรจน์ พฒัน์มณี 
 กิจกรรมยุวกาชาด  นายทรงเกียรติ  โฮซิน 
 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน ์ นายขวัญใจ  โถบำรุง 

๑๔. งานโครงการโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล นายบรรพต  โสดากุล  นางศิริกุล พลบูรณ์   
นางสาวศิรินภา บรรเทา 

๑๕. งานห้องสมุด    นางกุณณิภา ดวงอุทา 
๑๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย   นางศิรินภา บรรเทา 
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ภารกิจการรับผิดชอบ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     นางศิริกุล  พลบูรณ์ 
       มีหน้าท่ีและรับผิดชอบต่อไปนี้ 
          ๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ  เป็นท่ีปรึกษาในการแก้ไข  
วางแผนของกลุ่มบริหารวิชาการ 
          ๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ 
          ๓. จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ัน  ระยะยาว แผนเฉพาะกิจ  
          ๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
          ๕. ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อยรวดเรว็ 
มีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
          ๖. กำกับ ติดตามและนิเทศการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินการไปด้วยความรวดเร็ว 
เรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
          ๗. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
          ๘. ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายและวิสัยทัศน์ของโรงเรียน  
          ๙. ควบคุมดูแลการการจัดการศึกษา การเรียนการสอน การปฏิบัติงานวิชาการของครูผู้สอนนักเรียนให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  นิเทศงานวิชาการแก่ ครู นักเรียนและช่วยแก้ไขปัญหาท่ีพึงมี 
         ๑๐. สนับสนุนดูแล ติดตามงาน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  พัฒนากระบวนการเรียนรู้ การพัฒนา
ผลงานวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ทะเบียนวัดผลประเมินผล  การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ศูนย์การเรียนรู้ งานนิเทศการศึกษา 
งานประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  
         ๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน เสนอหัวหน้าสถานศึกษา ภาคเรียนละ ๑  ครั้ง 
         ๑๒. ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
         ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

๑.งานสำนักงาน ผู้รับผิดชอบ   นางณิชารีย์  เพ็งลี  นางรุ้งตะวัน  วงษาสืบ 
หน้าที่ 

๑. วางแผนการบริหารงานในสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
๒. รวบรวมและจัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน  ทุกงานในกลุ่มงาน 
๓. จัดทำทะเบียนบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
๔. ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณ ในกลุ่มบริหารวิชาการ  ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 

รวดเร็ว  จัดทำทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ  จ่ายเอกสารตาม  หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง   ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์คำส่ังของกลุ่มงาน  

๕. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม 
และเสนอรายงาน  

๖. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และรับ – ส่งหนังสือราชการ  
๗. ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มงานให้เป็นระบบ  
๘. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
๙. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลท่ัวไป  
๑๐. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน  เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
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๒.การวางแผนงานด้านวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ    นางศิริกุล  พลบูรณ์ 
หน้าที่ 

๑. รวบรวมข้อมูล  ระเบียบและแนวทางปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบ  
สะดวกในการนำไปใช้และเป็นปัจจุบัน 

๒. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานวิชาการในสถานศึกษา 
๓. จัดระบบการประกันคุณภาพภายใน 
๔. จัดทำแผนงานวิชาการ การรับนักเรียน จัดทำสำมะโนผู้เรียน และดำเนินการประเมินผล   

นำผลการประเมินเพื่อปรับปรุงและพัฒนางานวิชาการในสถานศึกษา 

 

๓.งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา   ผู้รับผิดชอบ   นางศิริกุล พลบูรณ์  นายธีรพงษ์ วงค์จำปา  
     นางสาวปิยะรัตน์ ครองโชค 

หน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสาระสนเทศ เกี่ยวกับสภาพ
ปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  
 ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 ๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 ๕. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 

๖. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากำลังเพื่อนำมาจัดตารางสอนจากหัวหน้า 
กลุ่มสาระการเรียนรู้  

๗. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ 
ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  

๘. พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ  
๙. ประสานงานในการนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน  

จัดทำแบบบันทึกการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม  
๑๐. ประสานงานการจัดทำเอกสารส่ิงพิมพ์เพื่อการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่าง 

มีประสิทธิภาพ  
๑๑. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  
๑๒. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
๑๓. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตร
สถานศึกษา  
๑๔. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอน 
๑๕. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพฒันาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอน  

 ๑๖. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 ๑๗. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ  

๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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๔. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้รับผิดชอบ   นางจงกลณี  โฮซิน   
หน้าที่ 

๑. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 
ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง  การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้
อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ท้ังนีโ้ดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อ
การจัดกระบวนการเรียนรู้และการนำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมใน
การจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๓. การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
๔. ส่งเสริมให้นักเรียนได้รับการพัฒนาทางด้านวิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 
๕. การจัดบรรยากาศทางด้านวิชาการ 
๖. ส่งเสริม วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
๗. ส่งเสริมการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
๘. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

 ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา   ผู้รับผิดชอบ   นางศิริกุล พลบูรณ์  นางสาวปิยะรัตน์ ครองโชค    
หน้าที่ 

๑. จัดทำหน่วยการเรียนรู้ การใช้ ปรับปรุงหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๒. การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดทำโครงสร้างรายวิชา  และการกำหนดน้ำหนักคะแนนในแต่ละ
รายวิชา 

๓. การจัดกระบวนการจัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับสภาพผู้เรียน  บริบทของสถานศึกษา และความ
ต้องการของชุมชน 

๔. จัดหา และจัดทำ บำรุงรักษาและส่งเสริมการผลิตส่ือการเรียนรู้ 
๕. วางแผน นิเทศ กำกับติดตามการจัดสอนซ่อมเสริม 
๖. การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา   ผู้รับผิดชอบ   นายธีรพงษ์ วงค์จำปา 
หน้าที่ 

๑. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา  
๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่ม 

สาระการเรียนรู้  
๔. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู  
๕. ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา  
๖. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์   วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู  
๗. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัย 

เพื่อเผยแพร่ผลงาน  
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๘. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา  
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๗. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๗.๑ งานทะเบียนนักเรียนและเทยีบโอนผลการเรียน  ผู้รับผิดชอบ นายประทวน ฤทธิ์เทพ และคณะ 

หน้าที่ 
๑. ควบคุมดูแลการจัดทำทะเบียนนักเรียน  กรอกข้อความชัดเจน  ครบถ้วน  ถูกต้องสมบูรณ์  

ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  มีระเบียบเก็บรักษาท่ีดีและปลอดภัยจัดทำทะเบียนนักเรียนเล่มใหญ่ ตรวจสอบวุฒิ
และเทียบโอนผลการเรียน รวบรวมข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่ย้ายเข้า ย้ายออก ออกกลางคัน การขอเอกสารใหม่
แทนชุดเดิม จัดทำทะเบียนคุมข้อมูล จัดทำเอกสารแบบรายงาน  หลักฐานสำคัญตามท่ีหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ กำหนด เช่น ปพ.๑  ปพ.๒  และ ปพ.๓ ข้อมูลผลการเรียน ลงทะเบียนรายวิชา 
หรือเอกสารอื่นๆ 

๒. จัดทำแบบฟอร์ม  แบบคำร้องต่างๆท่ีใช้ในงานทะเบียน เช่น แบบคำร้องขอเปล่ียนช่ือ-สกุล  
แบบคำร้องขอ ปพ. แบบคำร้องขอลาออก แบบคำร้องขอแบบฟอร์มต่างๆ 

๓. เป็นกรรมการวิชาการ  เป็นท่ีปรึกษาด้านงานทะเบียนวัดผลและงานวิชาการของหัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการ 

๔. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีใช้ในงานทะเบียน รับผิดชอบงานครุภัณฑ์ในห้องทะเบียน 
ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน จัดซื้อแบบพิมพ์ต่างๆ เช่น ระเบียบแสดงผลการเรียน แบบพิมพ์ประกาศนียบัตร 
          ๕. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียน ดำเนินเกี่ยวกับการรับมอบนักเรียน ให้เลขประตัว
นักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่ ตรวจหลักฐานการรับนักเรียน ดำเนินการจำหน่ายนักเรียนให้จำนวนนกัเรียน 
ใหเ้ป็นปัจจุบัน 

๖. จัดทำสถิตินักเรียนท่ีมาเรียนเป็นรายวัน สถิติทางการศึกษา ควบคุมสถิติการรับการจำหน่ายนักเรียน   
ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนนานโดยประสานกับกลุ่มบริหารบุคคล 

๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้อง ขอแก้ไขหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนนักเรียน เช่น การเปล่ียนช่ือ-ช่ือ
สกุล  วัน เดือน ปีเกิด ให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริง 

๘. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ   
ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้นักเรียนท่ีจบประโยคการศึกษา จัดเก็บหลักฐานให้เรียบร้อยและปลอดภัย 

๙. เขียนใบประกาศนียบัตรให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษาจัดทำทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้อง 
๑๐. ดำเนินการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผล 

การเรียนท้ังท่ีเป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
๑๑. บันทึกข้อมูลและประเมินผลการเรียนรายปี และรายภาคของนักเรียนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของ 

หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
๑๒. ร่วมกันเป็นคณะกรรมการจัดทำ GPA รายงานการจัดทำและส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
๑๓. ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองผลการเรียนนักเรียนตัวประโยคท่ีจะจบหลักสูตรการศึกษา 
๑๔. เผยแพร่ระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง โดยทำป้ายประกาศ  หรือแจกเอกสารประชาสัมพันธ์ 

ข่าวสาร แจ้งระเบียบการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๕.รายงานผลการเรียนของนักเรียนข้อมูลนักเรียน Data Center ข้อมูลนักเรียนสอบ O-net   

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน Gpax รายงานข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC สารสนเทศ 
๑๖. ปฏิบัติการสอนและปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๗.๒ การวัดผลประเมินผล   ผู้รับผิดชอบ    นางณิชารีย์ เพ็งลี  นางสาวศิรินภา บรรเทา   
  นางธัญญาศิริ สิทธิราช  นางสาวปิยะรัตน์ ครองโชค    

หน้าที่ 
๑. สนับสนุน ดูแล ติดตามงานด้านการวัดผลประเมินผล ให้เป็นไปตามระเบียบตามแผน ตามปฏิทิน 

งานและตามข้ันตอน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน 
๒. ดำเนินการรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับงานวัดผลประเมินผลการเรียน เป็นศูนย์กลางการศึกษาค้นคว้า  

จัดให้ท่ีแบบฟอร์มต่างๆ จัดทำและบริการแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผลการศึกษา 
๓. ควบคุมดูแลประสานงานการวัดผลและประเมินผลการเรียน จัดให้มีการวัดและประเมินผลการเรียน 

ตามข้ันตอน  และระเบียบข้อบังคับของทางราชการ เช่น แจ้งแนวปฏิบัติระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ประเมินการเรียนตามหลักสูตร การตัดสินผลการเรียน 

๔. ให้ความรู้แนะนำการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน แก่ ครู  อาจารย์  นักเรียน 
ในโรงเรียน  กระตุ้นเตือนผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินการ ติดตามตักเตือนผู้สอน ผู้เรียน ท่ีมีปัญหาไม่ได้ดำเนินการ 
ตามระเบียบการประเมินผล 

๕. ร่วมเป็นกรรมการจัดทำตารางสอน  กรรมการวิชาการ  และกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติงาน 
โรงเรียน  รับผิดชอบในการจัดให้นักเรียนลงทะเบียนรายวิชาในแต่ละภาคเรียนโดยประสานงานกับฝ่ายธุรการ
ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐% เก็บรวบรวมแบบสำรวจช่ือนักเรียน  ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ 
๘๐%  รับคำร้องขอมีสิทธิ์สอบนำเสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาเสนอผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๖. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานในการออกคำส่ังคุมสอบ จัดเตรียม
อุปกรณ์ในการเย็บข้อสอบ เก็บรักษา และเบิกจ่ายข้อสอบ 

๗. รวบรวมผลการสอบปลายภาค “ใบสรุปผลการเรียนรายวิชา” สรุประดับผลการเรียน   
นำเสนอผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน  และวางแผนสอบแก้ตัวนักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การตัดสิน 

๘. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูอาจารย์ ออกแบบและสร้างเครื่องมือในการวัดผลท่ีเป็นไปตามจุดประสงค์ 
รายวิชาและผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวังให้ครบทุกรายวิชา 

๙. รวบรวมผลการสอบแก้ตัวของนักเรียน เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ สำรวจรายช่ือนักเรียน 
ท่ีมีปัญหา ติด 0 , ร, มส. ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และดำเนินการให้เรียบร้อย 

๑๐. รับผิดชอบการลงทะเบียนเรียนซ้ำรวบรวมผลกการสอบแก้ตัว ครั้งท่ี ๒ ท่ีไม่ผ่าน ประสานงานกับ
ฝ่ายต่างๆ  เพื่อจัดให้มีการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

๑๑. จัดเก็บเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผลประเมินผล เช่นใบสรุปผลการเรียนรายวิชา   
ผลสอบแก้ตัว  ให้เป็นระเบียบระบบ 

๑๒. ดำเนินการวิเคราะห์ผลการสอบ หาค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐานและค่าสถิติอื่นๆ แต่ละรายวิชา 
เพื่อนำผลไปพัฒนาการเรียนการสอน 

๑๓. จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการวัดประเมินผล 
๑๔. ประสานงานการจัดสอบประเมินความรู้ของหน่วยงานต่างๆ 
๑๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางานวัดผล 
๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 
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๗.๓ งานรายงานข้อมูล DMC O-NET และ GPA  ผู้รับผิดชอบ นางสุวรรณี ศรีทาพุธ นายธีรพงษ ์วงค์จำปา 
หน้าที่ 

๑. รายงาน ตรวจสอบ ข้อมูล DMC O-NET และ GPA ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๘. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   ผู้รับผิดชอบ   ว่าท่ีร้อยตรีรุ่งโรจน์ พัฒน์มณี 
หน้าที่ 

๑. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนการสอน  

และการบริหารงานวิชาการ 
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุนการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 ๔. ประสานการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้าน
วิชาการ  

๕. จัดทำทะเบียน แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญาท้องถิ่น ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็น 
ปัจจุบัน  

๖. รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  
๗. ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจัดทำสถิติการใช้แหล่งเรียนรู้  
๘. ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษา  
๙. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๑๐. ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๙.งานนิเทศการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ   นางจงกลณี  โฮซิน 
หน้าที่ 

๑. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
๓. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา  
๔. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร  
๕. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  
๖. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  
๗. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียนและส้ินปีการศึกษา  
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๐.งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา  ผู้รับผิดชอบ  นายธีรพงษ์ วงค์จำปา  นางธัญญาศิริ สิทธิราช 
หน้าที่ 

๑. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอน 

และการบริหารงานวิชาการ  
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดส่ือ นวัตกรรม 
ของครู  

๔. ประสานการจัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ  
๕. จัดทำทะเบียน ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
๖. รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  
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๗. ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจัดทำสถิติการใช้ห้องวิทยบริการ และห้องปฏิบัติการ  
๘. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
๙. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้  
๑๐. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพฒันาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๑.งานแนะแนวการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ     นางธัญญาศิริ  สิทธิราช   นางรุ้งตะวัน วงษาสืบ   นางสาวภัทรนันท์ เมืองศรีมาตย์ 

หน้าที่ 
๑. จัดระบบแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในโรงเรียน 
๒. เช่ือมโยงระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการจัดการเรียนรู ้
๓. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนว 
๔. ดูแลจัดหาทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.) 
๕. จัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อ ปัจฉิมนิเทศนักเรียน โครงการอื่นๆ ฯลฯ 
๖. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว  
๗. จัดทำระเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับช้ัน  
๘. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน ๕ บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้คำปรึกษาเรื่องต่างๆ 

การบริการสนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน  
๙. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับช้ัน  
๑๐. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม  
๑๑. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง  

การศึกษาต่อ  
๑๒. จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนท่ีจบการศึกษา  
๑๓. แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนกัเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖  

ตามโรงเรียนต่างๆ เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร  
๑๔. พัฒนาศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว  
๑๕. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน 
๑๖. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดำเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความหมาะสม  

และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนท่ีขัดสน  
๑๗. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานแนะแนว 
๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑๒.การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นายบรรพต  โสดากุล   นางศิริกุล  พลบูรณ์   
หน้าที่ 

๑. วางแผนการจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
๓. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานและตัวบ่งช้ี 
๔. รวบรวมข้อมูล  ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา

(SAR) เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
๕. นำผลการประเมินคุณภาพ  เพื่อวิเคราะห์และนำไปใช้ในการวางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๖. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 
๗. นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
๘. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการดำเนินงานและเก็บรวบรวมข้อมูล    

ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๙. นิเทศ กำกับ ติดตาม  ประเมินผล การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  

๑๐. สรุป รวบรวม รายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อประเมินตนเอง  
ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก  

๑๑. ประสานงาน  รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน  
๑๒. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการดำเนินงานจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาประจำปี  
๑๓. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง  

และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาผู้เรียน ผู้รับผิดชอบ  นายขวัญใจ  โถบำรุง 
หน้าที่ 

๑. สำรวจ ศึกษาความต้องการและให้การสนับสนุนในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 

และคุณภาพชีวิต 
๓. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา 
๔. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
๕. สำรวจ และศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมท้ังความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้านกิจกรรม

วิชาการ 
๖. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๔.งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ  
ผู้รับผิดชอบ นายบรรพต  โสดากุล   นางศิริกุล พลบูรณ์   นางสาวศิรินภา บรรเทา 

หน้าที่ 
๑. ดำเนินงานตามนโยบายโรงเรียนคุณภาพ 
๒. วางแผนการปฏิบัติงานท่ีส่งเสริมแนวทางโรงเรียนคุณภาพ เทียบเคียงโรงเรียนมาตรฐานสากล 
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๓. จัดกิจกรรมสนับสนุนส่งเสริมแนวทางโรงเรียนคุณภาพ 
๔. รณรงค์และปลูกฝังการใช้เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู ้
๕. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๖. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๕. งานห้องสมุด    ผู้รับผิดชอบ นางกุณณิภา ดวงอุทา (หัวหน้า) นายทรงเกียรติ  โฮซิน  นางจงกลณี โฮซิน 
นางคำพลอย  ชัยทุมมา  นายไพโรจน์  ศรีกุลจันทร์ 
หน้าที่ 

๑. วางแผนปรับปรุงและพัฒนาระบบห้องสมุดโรงเรียนให้ทันสมัย โดยใช้ส่ือเทคโนโลยี   
มีความพร้อมด้านบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการส่งเสริมการเรียนรู้  และเป็นแหล่งเรียนรู้ตามมาตรฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ 

๒. กำหนดขั้นตอนของการดำเนินงานระบบงานของห้องสมุดให้ชัดเจน ท้ังระบบการยืม การส่งคืน   
การสืบค้น  การเก็บรวบรวมข้อมูล  การรายงานผล 

๓. นิเทศติดตาม การใช้บริการของนักเรียน บุคคลท่ัวไป 
๔. จัดหาส่ือ หนังสือ ส่ือส่ิงพิมพ์ทีทันสมัย เพื่อการบริการแก่บุคคลท่ัวไปอย่างท่ัวถึงและหลากหลาย

รูปแบบ 
๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านอย่างหลากหลาย 
๖. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด  
๗. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
๘. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  
๙. จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป  
๑๐. จัดทำระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดสำหรับครูและนักเรียน  
๑๑. ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพือ่การศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู อาจารย์ ผู้ปกครอง   

ตลอดจนชุมชนท่ีสนใจ  
๑๒. จัดทำสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
๑๓. ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  
๑๔. บำรุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือท่ีชำรุดและวัสดุอุปกรณ์ท่ีรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
๑๕.สำรวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพื่อการเรียนการสอนและ การค้นควา้  
๑๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า  
๑๗. จัดหมวดหมู่หนังสือและดำเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด  
๑๘. ให้ความรู้/คำแนะนำเกี่ยวกับการบริการ และการใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน  
๑๙. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานห้องสมุด  
๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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การพรรณนางาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ทำให้ผู้เรียนมี
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 

 
 

โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    นางพรพิมล เนือ่งชมภู 
หัวหน้ากลุ่มงาน   นางพรพิมล เนื่องชมภู 

๑. งานสำนักงาน    นางพรพิมล เนื่องชมภู  นางสาวศิริภา  เพชรรัตน์ 
๒. งานดำเนินงานธุรการ(สารบรรณ)  นางศิริลักษณ์  พลลม นางสาวมลฤดี  คำภาษี  

นางสาวศิริภา  เพชรรัตน์ นายวชิระ  แว่นแก้ว 
๓. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา นางศิริลักษณ์  พลลม   
๔. งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง นางพรพิมล เนื่องชมภ ู
๕. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง   นางนรญัญา ไชยราช 
๖. งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ นางพรพิมล เนื่องชมภู  นางศิริลักษณ์  พลลม   
๗. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  นางสาวภาวินี อ้วนศรีเมือง   
๘. งานวินัยและการรักษาวนิัย   นางพรพิมล เนื่องชมภ ู
๙. งานออกจากราชการ    นางพรพิมล  เนื่องชมภ ู
๑๐. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน   นางศิริลักษณ์  พลลม 
๑๑. การลาทุกประเภท      นางนรญัญา  ไชยราช  นางศิริลักษณ์  พลลม   
๑๒. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย นางพรพิมล เนื่องชมภู  นางนรัญญา ไชยราช  

นางสาวภาวินี อ้วนศรีเมือง  นางศิริลักษณ์  พลลม   
นางสาวมลฤดี  คำภาษี  นางสาวศิริภา  เพชรรัตน์ 
นายวชิระ  แว่นแก้ว 

ภารกิจความรับผิดชอบ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล นางพรพิมล  เนื่องชมภ ู
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบต่อไปนี้ 
          ๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ เป็นท่ีปรึกษาในการแก้ไข 
วางแผนของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ๓. จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ัน ระยะยาว แผนเฉพาะกิจ  
          ๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ๕. ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็วมี
ประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 

๗. ให้คำแนะนำด้านความประพฤติของนักเรียน และครู ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม ระเบียบ
ประเพณีของโรงเรียนได้ 
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๘. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง การสรรหา การย้าย และบรรจุแต่งต้ัง 
          ๙. การเล่ือนขั้นเงินเดือน  เล่ือนวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          ๑๐. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสยาภรณ์ 
 ๑๑. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

๑๒. วินัยและการรักษาวินัย 
๑๓. การจัดทำทะเบียนสมาชิก ชพค. ชพส. ฌสอ. 
๑๔. การไปราชการ อบรม สัมมนา ประชุม ทัศนศึกษา 
๑๕. การจัดทำทะเบียนประวัติ  สถิติข้อมูล การปฏิบัติราชการของบุคลากร 
๑๖. การจัดสวัสดิการให้แก่บุคลากร 

  ๑๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
๑๙. การเสริมสร้างประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติราชการ 
๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑.งานสำนักงาน   ผู้รับผิดชอบ  นางพรพิมล เนื่องชมภู   นางสาวศิริภา  เพชรรัตน์ 
หน้าที่ 
 ๑. วางแผนการบริหารงานในสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ 

๒. รวบรวมและจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ทุกงานในกลุ่มงาน 
๓. จัดทำทะเบียนบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
๔. ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ถูกต้องรวดเร็ว  จัดทำทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ  จ่ายเอกสารตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามเก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์คำส่ังของกลุ่มงาน  

๕. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม    
และเสนอรายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๖. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล และรับ - ส่งหนังสือราชการ  
๗. ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ 
๘. ให้บริการข่าวสารด้านงานพัฒนาบุคคลแก่คณะครูและบุคคลท่ัวไป 
๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับหมอบหมาย 
 

๒. งานดำเนินงานธุรการ (งานสารบรรณ)    ผู้รับผิดชอบ    นางศิริลักษณ์  พลลม  (หัวหน้า) 
นางสาวมลฤดี  คำภาษี  นางสาวศิริภา  เพชรรัตน์ นายวชิระ  แว่นแก้ว 
หน้าที่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ 

ท่ีกำหนดไว้ 
๔. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบ 

ท่ีกำหนดไว้ 
๕. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า 
๖. ให้บริการข่าวสารของโรงเรียนหรือของทางราชการแก่ผู้มาติดต่อ 
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๗. ประสานงานกับกลุ่มงานและองค์กรภายนอก 
๘. ร่างหนังสือโต้ตอบพิมพ์ บันทึก 
๙. จัดทำลายหนังสือราชการท่ีเกินกว่า ๑๐ ปี  โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
๑๐. จัดเก็บหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ  ระเบียบ  ตามระเบียบทางราชการ 
๑๑. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีจำเป็นต้องใช้ในโรงเรียนและบริการด้านการพิมพ์เอกสารแก่ฝ่ายงานต่างๆ 
๑๒. จัดทำรายงานสถิติหนังสือเข้าและหนังสือออกเสนอผู้บริหารภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม    

และเสนอรายงาน การประชุมประจำเดือน 
๑๔. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๑๕. อื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้รับผิดชอบ นางศิริลักษณ์  พลลม   
หน้าที่ 
 ๑. ดำเนินการประกาศ คัดเลือก แต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๓. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดการประชุมคณะกรรมการสานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๕. จัดทำรายงานการประชุมแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 ๖. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัดการดำเนินการ 
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
 ๗. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๘. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๔. งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง ผู้รับผิดชอบ  นางพรพิมล เนื่องชมภู 
หน้าที่ 
 ๑. การวางแผนอัตรากำลังและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
 ๓. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช ๒๕๔๗และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี๓)  
พ.ศ.๒๕๕๓ 

 

๕. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ผู้รับผิดชอบ  นางนรัญญา ไชยราช  นางศิริลักษณ์  พลลม 
หน้าที่ 
 ๑. การบรรจุแต่งต้ัง การย้าย-โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ๓. การตรวจสุขภาพประจำปี 
 ๔. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช ๒๕๔๗และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี๓)  
พ.ศ.๒๕๕๓ 
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๖. งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ผู้รับผิดชอบ  นางพรพิมล เนื่องชมภู  
หน้าที่ 
 ๑. จัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ (กพ.๗)/ก.ค.ศ.๑๖ 
 ๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๓. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. วินัยและการรักษาวินัย 
 ๖. การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง การอบรมพฒันาบุคลากร 
 ๗. การขอปรับวุฒิ 
 ๘. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๗. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้รับผิดชอบ   นางสาวภาวินี อ้วนศรีเมือง   
หน้าที่ 

๑. งานทะเบียนประวัติก.พ.๗ /ก.ค.ศ.๑๖ 
๒. การปฏิบัติและให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (ครูผู้ช่วย) 
๓ การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๔. การย้ายประจำปี       
๕. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ การบำรุงขวัญกำลังใจ  ดูแลสวัสดิการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘. วินัยและการรักษาวินัย ผู้รับผิดชอบ   นางพรพิมล  เนื่องชมภู 
หน้าที่ 

๑. ให้ความรู้เด่ียวกับเรื่องวินัย การรักษาวินัย การมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการแก่ราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒. ดำเนินการดูแล ควบคุม ส่งเสริม และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ให้ประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู 
 ๓. จัดทำสถิติข้อมูลการปฏิบัติตามระเบียบวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาการณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๓ 

 
๙. การออกจากราชการ  ผู้รับผิดชอบ   นางพรพิมล เนื่องชมภู 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช ๒๕๔๗และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี๓) พ.ศ.
๒๕๕๓ 
๑๐. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน   ผู้รับผิดชอบ  นางศิริลักษณ์  พลลม   

๑.  จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
          ๒.  ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียนในโรงเรียน 
          ๓.  ดำเนินการจัดทำการประกันอุบัติเหตุนักเรียน ดูแลอำนวยความสะดวก ประสานงานและแก้ไข
ปัญหานักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุ 
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          ๔.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
          ๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๑. การลาทุกประเภท     ผู้รับผิดชอบ  นางนรัญญา  ไชยราช   นางศิริลักษณ์  พลลม 
หน้าที่ 

๑. สรุปสถิติการมาปฏิบัติราชการประจำวัน 
๒. ควบคุม จัดทำสถิติและรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของบุคลากร 

ในสถานศึกษา 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

พรรณนางาน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

แนวคิด 
 การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านธุรการ และงบประมาณ ให้เกิดความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพดีขึ้นต่อผู้เรียน  ตลอดจนมีความเป็นอิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญ
กำลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๕. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้ความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผล

สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๖. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 
โครงสร้างและขอบข่ายงาน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ     นายไพโรจน์ สิงห์คราม 
 หัวหน้ากลุ่มงาน  นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา 
๑. งานสำนักงาน    นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา  นางสุดา  คำภูเงิน 
๒. งานควบคุมภายในหน่วยงาน  นายอัครเดช แสนณรงค์ 
๓. งานจัดทำแผนและเสนอของบประมาณ  นายอัครเดช แสนณรงค์ 
๔. งานจัดสรรงบประมาณ   นายอัครเดช แสนณรงค์ 
๕. งานตรวจสอบ  ติดตามประเมินผลและรายงาน  นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา (หัวหน้า) นางสุดา คำภูเงิน   
นางสาวศศิธร ชวาลไชย  
๖. งานยานพาหนะ  นายถาวร  ศรีบุญเรือง 
๗. งานบริหารการเงิน  นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา (หัวหน้า)  นางสุดา คำภูเงิน  
๘. งานบริหารบัญชี นางสาวศศิธร ชวาลไชย  
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๙. งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์  นางสาวภัทราภรณ์ บุตรพรหม (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)   
นายถาวร ศรีบุญเรือง (เจ้าหน้าท่ี) นางสาวอรอนงค์ พงษ์สีมา (เจ้าหน้าท่ี) นางสาววรวีร์ ธรรมกาโร (เจ้าหน้าท่ี)  
นางลีราภรณ์  ชัยคีรี หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
๑๐. งานอื่น ๆท่ีได้รับมอบหมาย   นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา 
 
 
 

ภารกิจความรับผิดชอบ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ       นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา  
       มีหน้าท่ีและรับผิดชอบต่อไปนี้ 
          ๑.ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพเป็นท่ีปรึกษาในการแก้ไข  
วางแผนของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
          ๒.กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
          ๓.จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ัน  แผนระยะยาว แผนเฉพาะ
กิจ  
          ๔.ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
          ๕.ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็วมี
ประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
          ๖.กำกับ ติดตามและนิเทศดูการบริหารงานกลุ่มให้ดำเนินการไปด้วยความรวดเร็ว  เรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
          ๗.ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
          ๘.ส่งเสริมสนับสนุนกลุ่มงานอื่นเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายและวิสัยทัศน์ของโรงเรียน  
          ๙.ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงิน เก็บรักษาเงินทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทำทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน   
ทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน นิเทศงานการเงินแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินและช่วยแก้ไขปัญหาท่ีพึงมี 

๑๐. ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงานแก่หัวหน้าสถานศึกษาตามกำหนด 
๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินสรุปค่าใช้จ่ายแยกประเภท เสนอหัวหน้าสถานศึกษา  

ภาคเรียนละ ๑  ครั้ง 
๑๒. ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารงบประมาณเพื่อเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 

          ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
๑. งานสำนักงาน ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา  นางสุดา  คำภูเงิน 
หน้าที่ 

๑. วางแผนการบริหารงานในสำนักงานให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
๒. รวบรวมและจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ทุกงานในกลุ่มงานฯ 
๓.จัดทำทะเบียนบัญชีพัสดุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
๔. ควบคุมดูแลระบบงานในกลุ่มงานฯ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องรวดเร็ว 
๕. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๒. งานควบคุมภายในหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบ  นายอัครเดช แสนณรงค์ 
หน้าที่ 

๑. ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาอย่างเป็นระบบ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
 

๓.งานจัดทำแผนและเสนอของบประมาณ   ผู้รับผิดชอบ  นายอัครเดช แสนณรงค์ 
หน้าที่ 
วิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 ๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์หน่วยงานเหนือสถานศึกษาได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ และแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  
และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery  
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีแลผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้อง
ดำเนินการ เพื่อบรรลุข้อตกลง 
ท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 
 ๔. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีกำกับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน/โครงการ 
 ๕ จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖. เผยแพร่ข้อ มูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
 ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 
วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ ผู้รับผิดชอบ  นายอัครเดช  แสนณรงค์ 
 ๑. จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้ความเช่ือมโยงกับผลผลิต  
และผลลัพธ์ตามตัวชี้วัด 
 ๒. จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Tern Expenditure Framework : 
MTEF) 
 ๓. จัดทำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง(MTEF) 
 ๔. จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา 
 ๕. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
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๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณรายการจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : กอง
แผนงาน 

 

๔.งานจัดสรรงบประมาณ  ผู้รับผิดชอบ   นายอัครเดช  แสนณรงค์ 
หน้าที่ 
การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

๑.จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒.ศึกษาข้อมูลข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ นโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  
๓.ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณ ท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้ง

ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
 ๔.วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงาน ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณทีได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๕.ปรับปรุงกรองงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ 
 ๖.จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
 ๗.จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
 ๘.นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
 ๙.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๐.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ   นายอัครเดช  แสนณรงค์ 

๑.จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒.เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 ๓.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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๕.งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงานการตรวจสอบติดตาม
การใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา (หัวหน้า) นางสุดา คำภูเงิน  นางสาวศศิธร ชวาลไชย  
 
หน้าที่ 

๑.จัดทำแผนการตรวจ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 ๒.จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
 ๓.จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 ๔.ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม 
ของสถานศึกษา 
 ๕.จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจทำให้การดำเนินงาน 
ไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖.รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๗.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๘.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา,นางสาวศศิธร ชวาลไชย,นางสุดา คำภูเงิน 

๑.กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs)ของสถานศึกษา 
 ๒.จัดทำตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
 ๓.สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิต 
 ๔.ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการปะจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
 ๕.รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๖.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

๖.งานยานพาหนะ   ผู้รับผิดชอบ  นายถาวร  ศรีบุญเรือง 
หน้าที่ 

๑. ควบคุมและตรวจสอบการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
๒. ตรวจสอบดูแลรักษายานพาหนะของโรงเรียนท้ังหมด 
๓. จัดทำทะเบียนสถิติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์โรงเรียน 
๔. จัดทำและต่อทะเบียนรถยนต์ของโรงเรียน 
๕. จัดทำทะเบียนคุมการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานสรุปรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเมื่อส้ินภาคเรียน   
๗. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

๗.งานบริหารการเงิน   ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุภาพร  พวงบุบผา (หัวหน้า)  นางสุดา คำภูเงิน 
นางสุภาพร  คนฉลาด หัวหน้างานการเงิน  
หน้าที่ 

๑. ควบคุม กำกับ นิเทศ ติดตาม การดำเนินงานการเงินและพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๒. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตามเอกสารหลักฐานขออนุมัติจ่าย              
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 ๓.ควบคุมการรับ-จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องและเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี   
ของโรงเรียน 
 ๔. ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
 ๕. รับเงินจากเจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีออกใบเสร็จ ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน นำส่งคณะกรรมการ  
 เก็บรักษาเงิน 
 ๕. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
 ๖. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 ๗. ออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ๑%   
 ๘. เบิก-รับเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อนำจ่ายให้ผู้ขอเบิก 
 ๙. รวบรวมเอกสารท่ีจ่ายเงินแล้วนำส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีลงบัญชี 
 ๑๐. ตรวจรายงานการใช้จ่ายเงิน(งบเดือน) 
 ๑๑. ควบคุมทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๑๒. ควบคุมทะเบียนเงินฝากธนาคารบัญชีเงินอุดหนุนท่ัวไป บัญชีเงินรายได้สถานศึกษาท้ังประเภท      
    ออมทรัพย์และกระแสรายวัน 
 ๑๓. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๑๔. กำกับดูแลและติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงินและการบัญชี 
 ๑๕. นำส่งเงินประกนัสังคม/ค่าสาธารณูปโภค/ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ๑% / เงินรายได้แผ่นดิน 
 ๑๖. ควบคุมดูแลปรับยอดสมุดบัญชีเงินฝากให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๗. ควบคุมดูแลทะเบียนคุมเช็คให้เป็นปัจจุบัน     
 ๑๘. นำฝาก/ถอน เงินประกันสัญญา/หลักประกันสัญญา(ถ้ามี) 
 ๑๙. นำฝาก  เบิก-ถอน  โอนเงินทุกประเภท 

๒๐. เบิก จ่าย โอนเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
 ๒๑. ตรวจเอกสารการขออนุมัติจ่ายเงินค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 ๒๒. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นางสุดา   คำภูเงิน  เจ้าหน้าที่การเงิน    
หน้าที่  
 ๑. เงินระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  -  รับเงินเงินระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  -  จัดทำและควบคุมทะเบียนเงินระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษารายบุคคล 
  -  จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายเงินค่าจ้างช่ัวคราว 
  -  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างช่ัวคราว 
  -  อื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. ตรวจหลักฐานการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ๓. ออกใบเสร็จรับเงินและนำส่งเงินตามใบเสร็จต่อหัวหน้าการเงิน 
 ๔. จัดทำเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 

๕. ธุรการงานการเงนิ  
  -  ลงทะเบียนรับบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
  -  ค้นหาหนังสือในระบบAMSS++  เกี่ยวกับงานการเงิน  
  -  จัดทำหนังสือออก คำส่ัง ประกาศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน ใบสำคัญรับเงิน และแบบฟอร์มการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
  -  จัดเก็บระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเงิน  
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  -  อื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
๗.เงินเรียนฟรี  ๑๕  ปี 

  -  รวบรวมข้อมูลและจัดทำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
  -  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียนฟรี ๑๕ ปี หมวดเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่าอุปกรณ์ 
การเรียน 
  -  อื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

๘. เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
๙.ขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค(ค่าไฟฟ้า และค่าโทรศัพท์) 
๑๐.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างช่ัวคราวเงินนอกงบประมาณ 
๑๑.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๘.งานบริหารบัญชี   ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศศิธร ชวาลไชย   
หน้าที่ 
 ๑. ตรวจเอกสารและจัดทำหนังสือตั้งเบิกเงินสวัสดิการงบกลาง ค่ารักษาพยาบาล  และค่าการศึกษาบุตร 
 ๒. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 
 ๓. ควบคุมจัดเก็บและให้บริการบัญชีรายละเอียดรับ-จ่ายเงินเดือนของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ  
(แบบ ๓)ให้เป็นระบบ 
 ๔. จัดทำเอกสารการนำส่งเงินประกันสังคมและเงินทดแทนประจำปี ลูกจ้างช่ัวคราว   
 ๕. จ่ายใบเสร็จรับเงิน สหกรณ์ ช.พ.ค. หรือใบเสร็จอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้กับข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
 ๖. บันทึกการรับ-จ่ายเงินในสมุดเงินสด และรายงานเงินคงเหลือประจำวันเสนอต่อคณะกรรมการตรวจ
รับและผู้บริหาร 
 ๗. จัดทำและบันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ จัดทำทะเบียนแยกประเภทของเงิน 

๘. จัดทำงบเดือน 
          ๙. บันทึกทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน(ใบยืม) 

๑๐. จัดเก็บสัญญายืมเงินทุกประเภท  
 ๑๑. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 
๒. คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
๓. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 
๔. คู่มือการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 

 

๙.งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์  ผู้รับผิดชอบ   นางสาวภัทราภรณ์ บุตรพรหม (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)  
นายถาวร  ศรีบุญเรือง  (เจ้าหน้าท่ี) นางสาวอรอนงค์ พงษ์สีมา (เจ้าหน้าท่ี) นางสาววรวีร์ ธรรมกาโร (เจ้าหน้าท่ี)  
นางลีราภรณ์  ชัยคีรี (หัวหน้าหน่วยพัสดุ) 
หน้าที่ 
จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบนางสาวภัทราภรณ์ บุตรพรหม (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)  

นายถาวร  ศรีบุญเรือง  (เจ้าหน้าท่ี) นางสาวอรอนงค์ พงษ์สีมา (เจ้าหน้าท่ี) นางสาววรวีร์ ธรรมกาโร 
(เจ้าหน้าท่ี) นางลีราภรณ์  ชัยคีรี (หัวหน้าหน่วยพัสดุ) 

๑.ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน 

๒.จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
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๓.จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา  
วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

๔.จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ได้ดำเนินการ และท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำ
ทะเบียนคุม 
ในส่วนของโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 

๕.จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
 ๖.จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๗.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๘.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมและพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

จัดหาพัสดุ ผู้รับผิดชอบ นางสาวภัทราภรณ์ บุตรพรหม (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)  
นายถาวร  ศรีบุญเรือง  (เจ้าหน้าท่ี) นางสาวอรอนงค์ พงษ์สีมา (เจ้าหน้าท่ี) นางสาววรวีร์ ธรรมกาโร 

(เจ้าหน้าท่ี)  
๑.วิเคราะห์แผนงาน งาน/ โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจสอบดู

กิจกรรม 
ท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 

๒.จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับหน่วยงานอื่น
จัดหา 

๓.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๔.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวภัทราภรณ์ บุตรพรหม (หัวหน้าเจ้าหน้าที)่  

นายถาวร  ศรีบุญเรือง  (เจ้าหน้าท่ี) นางสาวอรอนงค์ พงษ์สีมา (เจ้าหน้าท่ี) นางสาววรวีร์ ธรรมกาโร 
(เจ้าหน้าท่ี)  

๑.จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 

๒.ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓.จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย 
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้จ้าง 

๔.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
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๕.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ   ผู้รับผิดชอบ   นางสาวภัทราภรณ์ บุตรพรหม (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)  
นายถาวร  ศรีบุญเรือง  (เจ้าหน้าท่ี) นางสาวอรอนงค์ พงษ์สีมา (เจ้าหน้าท่ี) นางสาววรวีร์ ธรรมกาโร (เจ้าหน้าท่ี)  
นางลีราภรณ์  ชัยคีรี  (หัวหน้าหน่วยพัสดุ) 

๑.จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒.กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓.กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
๔.ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ีมีสภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นเพื่อพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
๕.ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๖.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๘  
 

พรรณนางาน 
งานกิจการนักเรียน 

แนวคิด 
 งานกิจการนักเรียนเป็นงานท่ีช่วยสนับสนุนส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนอันเป็นหัวใจสำคัญของการพัฒนา
ผู้เรียน  ให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ตามภารกิจหลักของสถานศึกษา   ดังกล่าวไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ   พ.ศ.  ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๓ มุ่งให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองอย่างเต็ม
ความสามารถและมีศักยภาพสูงสุด  โดยเน้นการบริหารจัดการให้เป็นไปตามหลักการกระจายอำนาจการบริหาร
จัดการซึ่งมีเจตนารมณ์ 
ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการโดยอิสระ  คล่องตัว รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน   สถานศึกษา   
ชุมชน  ท้องถิ่น  และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหาร   โรงเรียนหนองหัวคูปวงประชานุเคราะห์   จึงได้เสนอขอความเห็นจากกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดโครงสร้างการบริหารงานแยกกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมา
เป็นอีกหนึ่งโครงสร้าง  เพื่อให้สามารถบริหารจัดการสถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านกิจการนักเรียนได้โดยอิสระ  คล่องตัว   รวดเร็ว และสอดคล้อง
ความต้องการของนักเรียน   สถานศึกษา ชุมชนและท้องถิ่น 
              ๒.เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ  สอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาตนเองและการประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
              ๓. เพื่อให้การดำเนินงานด้านกิจการนักเรียนสามารถส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาทางด้านวิชาการ
ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาการเรียนรู้ท่ีสนองความต้องการของผู้เรียน  ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึด
ผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
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               ๔.  เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานงานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
และของบุคคล  ครอบครัว   องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 
 
โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
รองผู้อำนวยการ  นายไพโรจน์   สิงห์คราม 
หัวหน้างาน นางพัชรา  สุดชาหา 
 ๑. งานแผนงานและบริหารกิจการนักเรียน  นางพัชรา  สุดชาหา 
 ๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  นางปัทมากร  ปณะราช (หัวหน้างาน) นายชาญชัย มาลุน 

๓. งานระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน นางพัชรา สุดชาหา (หัวหน้างาน) 
นางปัทมากร ปณะราช นายขวัญใจ  โถบำรุง นายชาญชัย  มาลุน นายคมสันต์  อาศัย  นายวิทยา โสภี  
นายวชิระ  แว่นแก้ว นางสาวมลฤดี  คำภาษี 
 หัวหน้าระดับช้ัน ม.๑ นางปัทมากร ปณะราช 
 หัวหน้าระดับช้ัน ม.๒ นายคมสันต์ อาศัย 
 หัวหน้าระดับช้ัน ม.๓ นายอัครเดช แสนณรงค์ 
 หัวหน้าระดับช้ัน ม.๔ นายชาญชัย  มาลุน 
 หัวหน้าระดับช้ัน ม.๕ นายขวัญใจ โถบำรุง 
 หัวหน้าระดับช้ัน ม.๖ นางพัชรา สุดชาหา 
 ๔. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  นางพัชรา สุดชาหา (หัวหน้างาน) นางปัทมากร  ปณะราช   
นายคมสันต์  อาศัย  นายชาญชัย  มาลุน นายอัครเดช แสนณรงค์ 
 ๕. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน    นายชาญชัย มาลุน (หัวหน้างาน) นายคมสันต์  อาศัย 
นายขวัญใจ  โถบำรุง 
 ๖. งานจราจรในโรงเรียน   นายขวัญใจ  โถบำรุง (หัวหน้างาน)  นายไพโรจน์  ศรีกุลจันทร์  
นายวิทยา  โสภี 
 ๗. งานTo Be Number One  นายคมสันต์  อาศัย (หัวหน้างาน)  นายวชิระ แว่นแก้ว  
นายวิทยา  โสภี 
 ๘. งานปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรยีน  นายคมสันต์  อาศัย (หัวหน้างาน)  
นางพัชรา  สุดชาหา  นางปัทมากร  ปณะราช นายขวัญใจ  โถบำรุง  นายชาญชัย  มาลุน  
 ๙. งานโรงเรียนคุ้มครองเด็ก นางสาวมลฤดี  คำภาษี (หัวหน้างาน) นางปัทมากร  ปณะราช  
นางวาสนา หมู่หัวนา 
 ๑๐.งานเวรครูประจำวัน/ครูท่ีปรึกษา นายชาญชัย  มาลุน (หัวหน้างาน)  นางปัทมากร  ปณะราช 
 ๑๑.งานโรงเรียนปลอดขยะ   นายขวัญใจ  โถบำรุง (หัวหน้างาน) นายคมสันต์ อาศัย นายชาญชัย มาลุน 
 ๑๒.งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย นางพัชรา  สุดชาหา 
 
ภารกิจความรับผิดชอบ 
๑. งานแผนงานและบริหารกิจการนักเรียน ผู้รับผิดชอบ  นางพัชรา  สุดชาหา (หัวหน้างาน) 
หน้าที่ 

๑. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน กำหนดขอบข่ายงานแผนภูมิพรรณนางาน  
กำหนดผู้รับผิดชอบ 

๒.การประสานงาน งานกิจการนกัเรียนกับหน่วยงานต่างๆ เครือข่ายผู้ปกครอง และหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
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 ๓. ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน ให้ความรู้การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ส่งเสริมกิจกรรม
เพศศึกษาในโรงเรียน ฯลฯ 

๔. ประเมินผลสัมฤทธิ์  คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ของนักเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ นางปัทมากร ปณะราช (หัวหน้างาน)  นายชาญชัย มาลุน 
หน้าที่ 

๑.ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดทำทะเบียนนักเรียนเพื่อรวบรวมข้อมูลพื้นฐานเบ้ืองต้น 
๒.ดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ๕ ขั้นตอนเพื่อแก้ไข ปัญหาพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ 

ของนักเรียน 
๓. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับช้ันและระดับ
สถานศึกษา  
๔. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา    

เพื่อความร่วมมือในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๕. ติดต่อประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ครูประจำวิชา หัวหน้าระดับ ในการดำเนินงานระบบดูแล
ช่วยเหลือ 

๖. ดำเนินการและให้ความรู้ครูท่ีปรึกษา เกี่ยวกับระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนเพื่อให้ครูท่ี
ปรึกษา ได้จัดทำข้อมูลลงในแบบบันทึกข้อมูลนักเรียน นร.๐๑ นร.๐๒ แบบบันทึกการเย่ียมบ้าน และข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล 

๗. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๘.งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
 

๓. งานระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน  ผู้รับผิดชอบ  นางพัชรา สุดชาหา (หัวหน้างาน) 
นางปัทมากร ปณะราช นายขวัญใจ  โถบำรุง นายชาญชัย  มาลุน นายคมสันต์  อาศัย  นายวิทยา โสภี  
นายวชิระ  แว่นแก้ว นางสาวมลฤดี  คำภาษี 

หน้าที่ 
๑.อบรมศีลธรรม จรรยามารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรม 
๒.ปกครองดูแลให้ความอบอุ่น และความปลอดภัยแก่นักเรียนขณะอยู่ในโรงเรียน 
๓. วางแผนควบคุมและแก้ไขปัญหาการมาโรงเรียนของนักเรียน ให้สามารถปรับตัวเข้ากับโรงเรียนได้ 
๔. ส่งเสริมให้นักเรียนประพฤติดี ปฏิบัติตามระเบียบวินัย ประเพณี และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ

โรงเรียน 
 ๕. ป้องกันแก้ไขนักเรียน ไม่ให้ก่อการทะเลาะวิวาท 
 ๖. จัดให้มีการอบรมเพื่อพัฒนาบุคลิกภาพ 
 ๗. ติดต่อวิทยากรมาให้ความรู้ด้านต่างๆแก่นักเรียนในโอกาสท่ีเหมาะสม 
 ๘. ให้การคุ้มครอง ส่งเสริมป้องกันไม่ให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับสภาพ

และวัย 
ตามสถานบริการ  สถานบันเทิง  ท่ีสาธารณะ ร้านเกมส์  แหล่งมั่วสุม 

 ๙. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดำเนินงานระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียนในระดับช้ัน 
และระดับสถานศึกษา 
 ๑๐. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา    
เพื่อความร่วมมือในการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
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 ๑๑. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ครูท่ีปรึกษา ครูประจำวิชา หัวหน้าระดับ ในการปรับปรุง/แก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน  

๑๒. จัดทำระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  
๑๓. จัดทำและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน  
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  

 ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม   ผู้รับผิดชอบ  นางพัชรา สุดชาหา (หัวหน้างาน)  
นางปัทมากร  ปณะราช  นายคมสันต์  อาศัย  นายชาญชัย  มาลุน  นายอัครเดช แสนณรงค์ 
หน้าที่ 

๑. ดำเนินงานตามนโยบายส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๒. จัดอบรมเข้าค่ายคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนช้ัน ม. ๑ - ๖  ทุกปีการศึกษา 
๓. จัดอบรมนักเรียนทุกระดับช้ัน สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 
๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมวันสำคัญทางพระพุทธศาสนาและวันสำคัญต่างๆ อาทิ การทำบุญตักบาตร 

การจัดป้ายนิเทศ  ฯลฯ 
๕. คัดเลือกนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติเพื่อ เข้าร่วมกิจกรรมแข่งขัน รับรางวัล ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรมจริยธรรม 
๗. ดำเนินงานตามนโยบายโรงเรียนคุณธรรม 
๘. วางแผนการปฏิบัติงานท่ีส่งเสริมแนวทางโรงเรียนคุณธรรม 
๙. จัดกิจกรรมสนับสนุนส่งเสริมแนวทางโรงเรียนคุณธรรม 
๑๐. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับหมอบหมาย 

๕.งานส่งเสริมประชาธิปไตยและงานสภานักเรียน ผู้รับผิดชอบ  นายชาญชัย มาลุน (หัวหน้างาน)  
นายคมสันต์  อาศัย  นายขวัญใจ  โถบำรุง 
หน้าที่ 

๑ .ให้คำปรึกษา  แนะนำ  และดูแลความเรียบร้อยเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการนักเรยีน  
ตามระเบียบโรงเรียน 

๒. เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายโครงการ 
๓. ร่วมประชุมสมัยสามัญเกี่ยวกับกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายโครงการ 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน เพื่อปรับปรุงแก้ไข 
๕. การรณรงค์การขับขี่ปลอดภัยสวมใส่หมวกนิรภัยและจัดระเบียบการเข้า-ออกโรงเรียน 
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

๒๕๓๑ 
 

๖. งานจราจรในโรงเรียน  ผู้รับผิดชอบ   นายขวัญใจ  โถบำรุง (หัวหน้างาน)   
นายไพโรจน์  ศรีกุลจันทร์  นายวิทยา  โสภี 
หน้าที่ 

 
๑. ส่งเสริมให้ผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียนและนอกโรงเรียนปฏิบัติตามกฎจราจรของโรงเรียน 
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๒. ส่งเสริมและรณรงค์ให้ผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียนสวมหมวกนิรภัย ๑๐๐% 
๓. ส่งเสริมการจัดทำเครื่องหมายแบบสากลให้ปฏิบัติใช้ร่วมกันได้ถูกต้อง 
๔. ปรับปรุงและซ่อมแซมเครื่องหมายจราจรให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเพื่อบรรเทาปัญหาการจราจร

ติดขัด 
๕. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๕พ.ศ. ๒๕๓๘  
 

๗. งาน To Be Number One   ผู้รับผิดชอบ   นายคมสันต์  อาศัย (หัวหน้างาน)  นายวชิระ แว่นแก้ว  
นายวิทยา  โสภี 
หน้าที่ 

๑. จัดกิจกรรมเพื่อเป็นการส่งเสริมให้เยาวชนได้แสดงความสามารถทางด้านต่างๆอันเป็นการแสดงออก 
อย่างถูกวิธ ี

๒. จัดกิจกรรมเพื่อมุ่งเน้นเยาวชนได้สร้างภูมิคุ้มกันตนเองจากปัญหายาเสพติด  และปัญหาสังคมอื่นๆ   
๓. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังจิตสำนึกทีดีและสร้างกระแสนิยมท่ีเอื้อต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ

ติดและปัญหาอื่นๆรวมทั้งกิจกรรมอื่นตามกรอบการดำเนินงานของโครงการ To Be Number One ซึ่งเป็น
โครงการรณรงค์ป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติดโดยมีทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 
เป็นองค์ประธาน ประกอบด้วย๓ยุทธศาสตร์ ได้แก่ 
ยุทธศาสตร์ท่ี ๑ การรณรงค์ปลุกจิตสำนึกและสร้างกระแสนิยมท่ีเอื้อต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ยุทธศาสตร์ท่ี ๒ การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชน 
ยุทธศาสตร์ท่ี ๓ การสร้างและพัฒนาเครือข่ายเพื่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

๔. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน   ผู้รับผิดชอบ   นายคมสันต์  อาศัย (หัวหน้างาน)  
นางพัชรา  สุดชาหา    นางปัทมากร  ปณะราช นายขวัญใจ  โถบำรุง  นายชาญชัย  มาลุน  
หน้าที่ 

๑. ดำเนินการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดด้วยการให้ความรู้โดยการจัดหาข้อมูล จัดอบรมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

๒. จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดด้วยการประชาสัมพันธ์ จัดป้ายนิเทศ การเล่นกีฬา 
๓. จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ด้วยการประชาสัมพันธ์  จัดป้ายนิเทศ  การเล่นกีฬา 
๔. ดำเนินงานตามนโยบายป้องกันโรคเอดส์ 
๕. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๖. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
 

๙. งานโรงเรียนคุ้มครองเด็ก ผู้รับผิดชอบ นางสาวมลฤดี  คำภาษี (หัวหน้างาน) นางปัทมากร  ปณะราช  
นางวาสนา หมู่หัวนา 
หน้าที่ 
 ๑. มีหน้าท่ีประสานงานติดต่อมูลนิธิศูนย์พิทักษ์เด็กในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ 
 ๒. มีหน้าท่ีติดต่อศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

๓. งานอื่นๆ ท่ีได้รับหมอบหมาย 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  

๑๐. งานเวรครูประจำวัน/ครูที่ปรึกษา ผู้รับผิดชอบ   นายชาญชัย  มาลุน (หัวหน้างาน)  
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นางปัทมากร  ปณะราช 
หน้าที่ 

๑. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานครูเวรประจำวัน/ครูท่ีปรึกษา ในแต่ละปีการศึกษา เพื่อให้ปฏิบัติงาน
ในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ 

๒. กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของครูเวรประจำวัน/ครูท่ีปรึกษา 
๓. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๑. งานโรงเรียนปลอดขยะ ผู้รับผิดชอบ   นายขวัญใจ  โถบำรุง (หัวหน้างาน)  
นายคมสันต์ อาศัย นายชาญชัย มาลุน นายอัครเดช  แสนณรงค์ 
หน้าที่ 

๑. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานครูเวรเขตพื้นท่ี/ห้องท่ีรับผิดชอบเขตพื้นท่ี ในแต่ละปีการศึกษา 
เพื่อให้ปฏิบัติงานในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ 

๒. กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของครูเวรเขตพื้นท่ี/ห้องท่ีรับผิดชอบเขตพื้นท่ี 
๓.วางแผน/กำหนด นโยบายตามแนวทางการดำเนินงานโครงการโรงเรียนปลอดขยะ  

(Zero Waste School) 
๔. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

พรรณนางาน 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

แนวคิด 
 การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่นๆ บรรลุตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุนการอำนวยการ 
ความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี
อย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานท่ีมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของ
บุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสนับสนุนส่งเสริม
ศักยภาพผู้เรียนอันเป็นหัวใจสำคัญของการพัฒนาผู้เรียน  ให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ตามภารกิจหลักของ
สถานศึกษา   ดังกล่าวไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ.  ๒๕๔๒   และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี๒)พ.ศ.
๒๕๔๕ มุ่งให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองอย่างเต็มความสามารถและมีศักยภาพสูงสุด  โดยเน้นการบริหารจัดการให้
เป็นไปตามหลักการกระจายอำนาจการบริหารจัดการซึ่งมีเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการโดยอิสระ  
คล่องตัว รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน   สถานศึกษา   ชุมชน  ท้องถิ่น  และการมีส่วนร่วม
จากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร    
 
วัตถุประสงค์ 
 ๑.เพื่อให้การบริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปอย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจเจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การจัดการศึกษา 
 
 
 
โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
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รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารทั่วไป นายบรรพต  โสดากุล 
หัวหน้ากลุ่มงาน    นายเพิ่มศักด์ิ  โพธิ์ทิพย ์

๑. งานสำนักงาน     นางสาวอมรรัตน์  ศรมยุรา 
๒. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร นายเพิ่มศักดิ์  โพธิ์ทิพย์ 
๓. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ( ICT) นายกฤษณะ  ศักดิ์อุบล (หัวหน้า)  

นางสาวภาวินี  อ้วนศรีเมือง   
นางสาวอมรรัตน์  ศรมยุรา   
นางสาวภัทราวรรณ  สุวรรณวาปี 

๔. งานอาคารสถานท่ี นายเพิ่มศักดิ์ โพธิ์ทิพย์ (หัวหน้า)  นายกฤษณะ  ศักดิ์อุบล นายพลกฤษณ์  พิมพ์สุด  
นางคำพลอย ชัยทุมมา  นางสุพรรณพร เชิดทอง  นายประยุทธ จันดาเวียง 
นายวิทยา โสภี  นายทองสุข ศรีแขไตร  นายสมาน ทวีแก้ว นายจรัญ จันทร์นุช  
นางลำใย บุญประคอง  นางเพียน  ยมโคตร  นางสมหมาย  ทวีแก้ว 

๕. งานสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์  นายเพิ่มศักดิ์ โพธิ์ทิพย์ (หัวหน้า)  
  นายขวัญใจ โถบำรุง  นายประยุทธ จันดาเวียง  นายวิทยา โสภี 

นายทองสุข ศรีแขไตร นายสมาน ทวีแก้ว นายจรัญ จันทร์นุช 
นางลำใย  บุญประคอง นางเพียน ยมโคตร นางสมหมาย ทวีแก้ว 

๖. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน  นางสาวภาวินี  อ้วนศรีเมือง (หัวหน้า) นางสาวอมรรัตน์  ศรมยุรา  
นางสาวภัทราวรรณ สุวรรณวาปี 

๗. งานอนามัยโรงเรียน   นางสาวประไพ  กรมวงศ์  (หัวหน้า)  
นางวาสนา  หมู่หัวนา    

๘. งานโรงเรียนธนาคาร   นางวาสนา  หมู่หัวนา (หัวหน้า)  
นางสุพรรณพร เชิดทอง 

๙. งานชุมชนสัมพันธ์    นายกฤษณะ  ศักดิ์อุบล (หัวหน้า)   นางสาวภาวินี  อ้วนศรีเมือง 
นายพลกฤษณ์ พิมพ์สุด 

๑๐. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  นายกฤษณะ  ศักดิ์อุบล 
 

ภารกิจความรับผิดชอบ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป   นายเพิ่มศักดิ์  โพธิ์ทิพย์ 
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบต่อไปนี้ 
          ๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ  เป็นท่ีปรึกษาในการแก้ไข วางแผน
ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
          ๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
          ๓. จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ัน  ระยะยาว แผนเฉพาะกิจ  
          ๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
          ๕. ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วมี
ประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
          ๖. วางแผนพัฒนางานอาคารสถานท่ีให้มีความคงทน ปลอดภัย คุ้มค่า เอื้อประโยชน์ท้ังมวล 
          ๗. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
          ๘. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน 
          ๙. ส่งเสริมสุขภาพอนามัยของบุคลากรในโรงเรียนให้มีสุขภาพท่ีสมบูรณ์ 

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๑๑. ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
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          ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑. งานสำนักงาน            ผู้รับผิดชอบ    นางสาวอมรรัตน์  ศรมยุรา 
หน้าที่ 

๑. วางแผนการบริหารงานในสำนักงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
๒. รวบรวมและจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ทุกงานในกลุ่มงานฯ 
๓. จัดทำระเบียบบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
๔. ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 

รวดเร็ว 
๕. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนา 
๖. วางแผนการบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
๗. รวบรวมและจัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงานทุกงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
๘. จัดทำทะเบียนบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
๙. ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณ ในกลุ่มงานบริหารท่ัวไปให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง

รวดเร็ว  จัดทำทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ  จ่ายเอกสารตาม  หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง   ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆของกลุ่มงานบริหารท่ัวไปและจัดพิมพ์คำส่ังของกลุ่มงาน 

๑๐. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม  
๑๑. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มงานบริหารท่ัวไปรับ – ส่งหนังสือราชการ 
๑๒. ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มงานบริหารท่ัวไปให้เป็นระบบ 
๑๓. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มงานบริหารท่ัวไปในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ  

และครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
๑๔. ให้บริการข่าวสารของกลุ่มงานบริหารท่ัวไปแก่ครู นักเรียนและบุคคลท่ัวไป 
๑๕. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน  เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
๑๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย   
 

๒. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร     ผู้รับผิดชอบ    นายเพิ่มศักดิ์  โพธิ์ทิพย์ 
หน้าที่ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
สถานศึกษา 
 ๒. กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกลยุทธ์ 
ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
 ๓. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
 ๔. กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๕. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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๓. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ (ICT)  ผู้รับผิดชอบ นายกฤษณะ  ศักดิ์อุบล  (หัวหน้า) 
นางสาวภาวินี  อ้วนศรีเมือง นางสาวอมรรัตน์  ศรมยุรา  นางสาวภัทราวรรณ  สุวรรณวาปี 
หน้าที่ 

๑. ดำเนินการตามระบบสารสนเทศ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล Internet / Intranet  จัดระบบ
สารสนเทศและให้บริการข้อมูลสารสนเทศ นำข้อมูลไปใช้และเผยแพร่สารสนเทศ, กำกับดูแล Website  ของ
โรงเรียน 

๒. พัฒนาระบบสารสนเทศทุกกลุ่มงาน โดยการจัดทำศูนย์สารสนเทศนำเทคโนโลยีมาใช้ดำเนินการ  
มีเครือข่ายสารสนเทศของโรงเรียน ท่ีครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  

๓. ดูแลห้องประชุมปาริชาต  ห้องสืบค้น และห้องพิเศษอื่นๆ ในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๔. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. งานอาคารสถานที่ ผู้รับผิดชอบ  นายเพิ่มศักดิ์  โพธิ์ทิพย์ (หัวหน้า) 
นายกฤษณะ  ศักดิ์อุบล นายพลกฤษณ์  พิมพ์สุด นางคำพลอย ชัยทุมมา  นางสุพรรณพร เชิดทอง   
นายประยุทธ จันดาเวียง  นายวิทยา โสภี  นายทองสุข ศรีแขไตร  นายสมาน ทวีแก้ว นายจรัญ จันทร์นุช  
นางลำใย  บุญประคอง  นางเพียน ยมโคตร นางสมหมาย ทวีแก้ว 
หน้าที่ 

๑. สำรวจความต้องการ วางแผนด้านงานอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค กำหนดงาน โครงการ 
เขียนแนวปฏิบัติงานประจำวัน จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำวัน ติดตามการปฏิบัติงาน การประเมินผลให้เป็นไป 
ตามกำหนด 
          ๒. จัดทำแผนงาน  โครงการ  และปฏิทินการปฏิบัติงาน  ระเบียบแนวปฏิบัติ  การใช้อาคารสถานท่ี 
การใช้น้ำไฟ  การปรับซ่อมอาคาร สถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะเก้าอี้   
          ๓. ควบคุมดูแลอบรมตักเตือนนักการภารโรง ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบ และแนวปฏิบัติท่ีวางไว้ 
          ๔. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบอาคารสถานท่ี  ให้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
          ๕. จัดให้มีนักการภารโรงปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีท่ีมีนักการภารโรงขาดหรือลาราชการ 
          ๖. ตรวจตราดูความเรียบร้อยของอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณรอบอาคาร ดูแล ซ่อมบำรุง
อาคารสถานท่ี ส่ิงอำนวยความสะดวกให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ สวยงาม สะอาด ตลอดจนจัดทำสมุดบันทึกการ
สำรวจและการซ่อมแซมไว้เป็นหลักฐานสามารถตรวจสอบได้ 
          ๗. บำรุงรักษาเพื่อให้อาคารสถานท่ี มีความคงทนปลอดภัย คุ้มค่าและเพื่อความสะดวกสบายท่ีจะเอื้อ
ประโยชน์ท้ังมวล 

๘. รับผิดชอบ จัดซื้อ จัดหา ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี 
๙. ดูแลระบบน้ำด่ืมของนักเรียน เช่น ถังเก็บน้ำดิบ เครื่องกรองน้ำ ถังเก็บน้ำดี เครื่องทำความเย็นและ

อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๑๐. ติดตามและ ประเมินงาน เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้ปรับปรุงดูแลเอาใจใส่ต่องานในหน้าท่ีอยู่เสมอ 

เพื่อให้เกิดบรรยากาศท่ีดี มีความสวยงามน่าอยู่น่าเรียนยิ่งขึ้น 
๑๑. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน หลังกิจกรรมส้ินสุดลงและส้ินปีการศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม ผู้รับผิดชอบ  นายเพิ่มศักดิ์   โพธิ์ทิพย์ (หัวหน้า)  
นายขวัญใจ โถบำรุง  นายประยุทธ จันดาเวียง  นายวิทยา โสภี  นายทองสุข ศรีแขไตร  นายสมาน ทวีแก้ว 
นายจรัญ จันทร์นุช นางลำใย  บุญประคอง นางเพียน ยมโคตร  นางสมหมาย ทวีแก้ว 
 
 



36 
 

หน้าที่ 
๑. วางแผนการดำเนินงาน 
๒. จัดบุคลากรรับผิดชอบในงาน ควบคุม กำกับ ติดตาม ส่งเสริมการจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อม 

ให้อยู่ในสภาพท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนการสอน 
๓. จัดภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมภายในบริเวณโรงเรียน 
๔. จัดตกแต่ง ดูแล บำรุงรักษา ไม้ดอกไม้ประดับ ตลอดจนสนามหญ้า บริเวณอาคารสถานท่ี     

ภายในโรงเรียนให้มีความอุดมสมบูรณ์ เหมาะแก่การเรียนรู้ 
๕. จัดเรือนเพาะชำ เล้ียงไม้ดอกไม้ประดับให้มีความสมบูรณ์ 
๖. จัดระบบกำจัดขยะมูลฝอยภายในโรงเรียน ระบบน้ำท้ิงโรงอาหาร และส่งเสริมให้บริเวณโรงเรียน 

มีความสะอาดเรียบร้อยอยู่เป็นนิจ 
๗. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. งานระบบสาธารณูปโภค ผู้รับผิดชอบ  นายกฤษณะ  ศักด์ิอุบล (หัวหน้า)  
นายประยุทธ จันดาเวียง  นายวิทยา โสภี  นายทองสุข ศรีแขไตร  นายสมาน ทวีแก้ว นายจรัญ จันทร์นุช นาง
ลำใย  บุญประคอง นางเพียน ยมโคตร  นางสมหมาย ทวีแก้ว 
หน้าที่ 

๑. วางแผนการดำเนินงาน 
๒. จัดบุคลากรรับผิดชอบในงาน ควบคุม กำกับ ติดตาม ระบบสาธารณูปโภคให้อยู่ในสภาพท่ีเอื้อต่อการ

จัดการเรียนการสอน 
๓. ดูแล บำรุงรักษา ระบบสาธารณูปโภคบริเวณอาคารสถานท่ีภายในโรงเรียน  ให้มีความอุดมสมบูรณ์ 

เหมาะแก่การจัดการเรียนรู้ 
๔. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน ผู้รับผิดชอบ นางสาวภาวินี  อ้วนศรีเมือง (หัวหน้า) นางสาวอมรรัตน์  ศรมยุรา  
นางสาวภัทราวรรณ  สุวรรณวาปี 
หน้าที่ 

๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานโรงเรียนรวมทั้งความต้องการ
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในชุมชน องค์กร สถาบัน
และส่ือมวลชน 
 ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 ๔. พัฒนาบุคลากรงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ผลงานของ
สถานศึกษา 
 ๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
 ๖. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๗. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕ และ
แก้ไขเพิ่มเติม  

๗. งานอนามัยโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ นางสาวประไพ กรมวงศ์ (หัวหน้า)   
นางวาสนา หมู่หัวนา   
หน้าที่ 

๑. การรักษาพยาบาลเบื้องต้น งานสาธารณสุขพื้นฐาน ส่งเสริมกิจกรรมเพศศึกษาในโรงเรียน  
๒. จัดทำแผนงาน  โครงการ  และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๓. จัดทำสถิติและข้อมูลด้านสุขภาพอนามัย เช่น  จัดทำบัตรสุขภาพ ตรวจสุขภาพของนักเรียน 

 เก็บสถิติน้ำหนัก  และส่วนสูงของนักเรียนในโรงเรียน 
๔. จัดเครื่องมือเครื่องใช้  อุปกรณ์การรักษาพยาบาล  ให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
๖. ติดต่อแพทย์  หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัย  ให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียนในโรงเรียนเป็นประจำ 
๗. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย หรือกรณีท่ีจำเป็นเร่งด่วนอาจนำ   

นักเรียนส่งผู้ปกครอง 
๘. ปฏิบัติงานทางวิชาการพยาบาล  เช่น ค้นคว้าเพื่อปรับปรุงการพยาบาล  สอน และอบรมความรู้

เกี่ยวกับเรื่องสุขภาพอนามัยให้แก่นักเรียน 
๙. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  หลังกิจกรรมส้ินสุดและส้ินปีการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๘. งานโรงเรียนธนาคาร  ผู้รับผิดชอบ นางวาสนา  หมู่หัวนา (หัวหน้า)  นางสุพรรณพร เชิดทอง 
หน้าที่ 

๑. ส่งเสริมให้นักเรียนมีการออมทรัพย์ อย่างสม่ำเสมอ 
๒. ฝึกฝนให้นักเรียนรู้หลักการบริหาร และการบริการท่ีถูกต้อง 
๓. ปลูกฝังให้นักเรียนรู้จักการทำงาน ร่วมกับผู้อื่น 
๔. เสริมสร้างลักษณะนิสัย ด้านความรับผิดชอบให้กับนักเรียน 
๕. ปลูกฝังให้นักเรียนรู้จักใช้เวลา ในการทำกิจกรรม ท่ีก่อให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
๖. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
๗. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  หลังกิจกรรมส้ินสุดและส้ินปีการศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๙. งานชุมชนสัมพันธ์ ผู้รับผิดชอบ  นายกฤษณะ  ศักด์ิอุบล  (หัวหน้างาน) นางสาวภาวินี  อ้วนศรีเมือง  
นายพลกฤษณ์  พิมพ์สุด  
หน้าที่ 

๑. ทำหน้าท่ีออกติดตามความเคล่ือนไหวในการจัดกิจกรรมทุกอย่างภายในและภายนอกโรงเรียนนำมา
ประชาสัมพันธ์ 

๒. ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกต่างๆ ตามความจำเป็นและความต้องการของโรงเรียน 
๓. เผยแพร่ช่ือเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนให้ประชาชนทราบโดยผ่านส่ือ แขนง

ต่างๆ 
  ๔. ติดตามข่าวความเคล่ือนไหว หาข้อมูลจากสังคมภายนอกท่ีเกี่ยวกับความเป็นอยู่ ความก้าวหน้าของ
ครู และนักเรียน 
   ๕. ติดต่อประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้กิจกรรมทุกฝ่ายบรรลุเป้าหมาย 

๖. จัดทำรายงานเสนอผลการดำเนินงานของงานท่ีรับผิดชอบต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป   
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๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ )พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือ
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังดังกล่าว ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเอาใจใส่ อย่าให้เกิดความเสียหาย 
ต่อทางราชการ หากเกิดปัญหาให้รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาแก้ไขปัญหา ให้เกิดผลดีแก่ทางราชการสืบไป 
   

              ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้ เป็นต้นไป  
 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๘  เดือน มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๖๔   
 

                
 

 

 

 

 

 

 

 
 

(นายอานน  รักการ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนหนองวัวซอพิทยาคม 

 


