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คู่มือการปฏิบัติงาน
ปการศึกษา 2566 

โรงเรียนสบปราบพิทยาคม 
อ าเภอสบปราบ  จังหวัดล าปาง 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ล าปางล าพูน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนสบปราบพิทยาคม จัดท าขึ้นเพื่อใหครูไดใชเปนแนวทางในการ ปฏิ

บัติงานในหนาที่ ประจ าปีการศึกษา 2566 และเพื่อใหการด าเนนิงานของแต่ละฝุาย แตล่ะงานด าเนินไปดวย ควา

มเรียบรอย ถูกตอง เปนผลใหงานบรรลุตามเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น จึงขอให้ครู – บุคลากรทางการศึกษาทุกท่านได้ศึกษาคู่มือเล่มนี้เพ่ือเป็นแนวทางและ

เป็นหลักในการปฏิบัติหน้าที่ให้มีผลสัมฤทธิ์ดียิ่งขึ้น 

ขอขอบคุณทุ กท่ านที่ มี ส่ วนร่ วม ในการจั ดท า คู่ มื อ ครู เ ล่ มนี้ ให้ ส า เ ร็ จลุ ล่ ว งด้ วยดี

หากมีข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้มีความสมบรูณ์ยิ่งขึ้น ขอได้โปรดน าเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการ

ปฏิบัติงานที่ดีในปีต่อ ๆ ไป 

    (นายศานติกรศิ์  วงค์เขียว) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียนสบปราบพิทยาคม 

ก 
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วิสัยทัศน์ 
“โรงเรียนสบปราบพิทยาคมพัฒนาคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

บนพื้นฐานคุณธรรมคู่ความเป็นไทยอย่างยั่งยืน” 

พันธกิจ 
1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษาด้านผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ
2. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร  คุณธรรมเปูาหมาย  อัตลักษณ์ของ

โรงเรียน  ค่านิยมตามวิถีชุมชน  และความเป็นไทย  
3. พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบประกันคุณภาพภายในแบบมีส่วนร่วม
4. พัฒนาผู้บริหาร  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ มีคุณธรรม จรรยาบรรณตามมาตรฐาน

วิชาชีพครู 
5. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญอย่างมีประสิทธิภาพ

เป้าประสงค ์
1. ผู้เรียนมีความรู้  ความสามารถ  ในการอ่าน  การเขียน  การคิดวิเคราะห์  การแก้ปัญหา  การสื่อสาร

ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการสร้างนวัตกรรม  มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตร  และมีเจตคติที่ดีต่ออาชีพ 
2. ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร  คุณธรรมเปูาหมาย  อัตลักษณ์ของโรงเรียน

ค่านิยมตามวิถีชุมชน  และความเป็นไทย  
3. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ด้วยระบบประกันคุณภาพภายในจากการ

มีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
4. ผู้บริหาร  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาศักยภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ และ

มีคุณธรรม จรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
5. ครูมีกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  การวัดและประเมินผลอย่างหลากหลาย

มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. โรงเรียนใช้สื่อเทคโนโลยี ด้านการบริหารจัดการ   การจัดการเรียนรู้  และสร้างแหล่งเรียนรู้ที่

หลากหลาย  

กลยุทธ์ของสถานศึกษา 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามหลักสูตรสถานศึกษาด้านผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ  และทักษะการ

เรียนรู้ในศตวรรตที่ 21 (3Rs8Cs) 
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2. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร  คุณธรรมเปูาหมาย  อัตลักษณ์ของ
โรงเรียน  ค่านิยมตามวิถีชุมชน  และความเป็นไทย  

3. พัฒนาศักยภาพผู้บริหาร  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานการศึกษาและ
มาตรฐานวิชาชีพ  ส่งเสริมการท านวัตกรรมในระดับโรงเรียนและครูเพ่ือพัฒนาผู้เรียน 

4. ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
5. พัฒนาสื่อเทคโนโลยี ด้านการบริหารจัดการ การจัดการเรียนรู้  และสร้างแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย
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ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน

ประวัติของโรงเรียนสบปราบพิทยาคม 
โรงเรียนสบปราบพิทยาคม เดิมชื่อโรงเรียนสบปราบวิทยา กระทรวงศึกษาธิการประกาศตั้งเมื่อวันที่ 7 

เมษายน 2514 และได้รับการอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันที่ 11 เมษายน 2537 ให้เปลี่ยนชื่อเป็น 
โรงเรียนสบปราบพิทยาคม ใช้อักษรย่อว่า ส.พ.  โรงเรียนสบปราบพิทยาคม เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรม
สามัญศึกษา เริ่มเปิดท าการสอนครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. 2513 สังกัดกองการมัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู่เลขที่ 40 หมู่ที่ 15 ต าบลสบปราบ อ าเภอสบปราบ จังหวัดล าปาง อยู่ที่กิโลเมตรที่ 
656 ถนนพหลโยธิน อยู่ห่างจากอ าเภอสบปราบ 4 กิโลเมตร และห่างจากจังหวัดล าปาง 48 กิโลเมตร มีเนื้อที่
ทั้งหมด 41 ไร่ 2 งาน 2 ตารางวา 

เขตพื้นท่ีบริการ 
เขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียนสบปราบพิทยาคมมีทั้งหมด 4 ต าบล  จ านวน  45  หมู่บ้าน  ประกอบด้วย 

ต าบลสบปราบ มี 15  หมู่บ้าน ต าบลแม่กัวะ มี  8  หมู่บ้าน  ต าบลสมัย  มี  13  หมู่บ้าน  และต าบลนายาง  
มี  9  หมู่บ้าน 

ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อ โรงเรียนสบปราบพิทยาคม (SOBPRABPITTAYAKOM School) 
ที่ตั้ง    เลขท่ี  40  หมู่  15  บ้านฮ่องปฺุสามัคคี  ต าบลสบปราบ  อ าเภอสบปราบ  จังหวัดล าปาง  52170 
โทรศัพท์ : 054 - 296161 
โทรสาร  : 054 - 091828 
เว็บไซต์  www.sppit.ac.th 
Host OBEC  :  https://data.bopp-obec.info/web/?School_ID=1052500537 
E-mail  :  sobprabpit@sppit.ac.th 
รหัสโรงเรียน 10 หลัก : 1052500537 
รหัส Smis/O-NET 8 หลัก : 52022002 
รหัส Obec 6 หลัก : 500537 
พื้นที่  41 ไร่ 2 งาน 2 ตารางวา 
โดยมีอาณาเขต ดังนี้ 

ทิศเหนือ ติดต่อกับ  ที่ท าการเกษตรของประชาชนบ้านวังยาว 
ทิศใต้   ติดต่อกับ  ที่ท าการเกษตรของประชาชนบ้านฮ่องปฺุสามัคคี และ 

บริษัทขนส่งน้ ามันทางท่อ  (FPT) 

http://www.sppit.ac.th/
https://data.bopp-obec.info/web/?School_ID=1052500537
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ทิศตะวันออก  ติดต่อกับ  ถนนพหลโยธิน 
ทิศตะวันตก  ติดต่อกับ  ที่ท าการเกษตรของประชาชนบ้านฮ่องปฺุสามัคคี และแม่น้ าวัง 

สังกัด  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ 

เปิดสอนในระดับ  มัธยมศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
ขนาดของโรงเรียน  โรงเรียนมัธยมขนาดใหญ่ 
อักษรย่อของโรงเรียน ส.พ. 
สีประจ าโรงเรียน  แดง  -  เทา 

สีแดง  หมายถึง ความกล้าหาญ 
สีเทา  หมายถึง สมอง (ความรู้ความสามารถ) 

อัตลักษณ์โรงเรียน ยิ้ม  ไหว้  ทักทาย 
เอกลักษณ์โรงเรียน เข้าวัดวันพระ 
คุณธรรมเป้าหมาย มีวินัย พอเพียง สุจริต  จิตอาสา 
คติพจน์โรงเรียน 

“นตฺถิ  ปญฺญา  สมา อาภา” หมายถึง แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี 
ปรัชญา/ค าขวัญโรงเรียน  ประพฤติดี มีความรู้ เชิดชูคุณธรรม 
สัญลักษณ์โรงเรียน 
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แผนผังของโรงเรียนสบปราบพิทยาคม 

ข้อมูลด้านการบริหาร 

1. ผู้อ านวยการโรงเรียน
นายศานติกรศิ์ วงคเขียว

2. รองผู้อ านวยการ
1) นายอนุเทพ  ชาประดิษฐ์
2) นายธเนศร์  กามาด

3. ผู้ช่วยผู้อ านวยการ
1) นายสมเกียรติ  ขาวสมบูรณ์
2) นายสราวุฒิ คําวัน
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4. หัวหน้าบริหารกลุ่มงาน
1) กลุ่มบริหารวิชาการ

นางสุภาพร เจริญผล

2) กลุ่มบริหารทั่วไป
นายสุระกิตย จันตะวงค

3) กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน
นางนงนุช ใจนันตา

4) กลุ่มบริหารงานบุคคล
นางสาวอังคสุนีย สุวรรณชัย

5) กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
นายสราวุฒิ  ค าวัน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานประจ าปี 2563 - 2566 
1. นายทั่น ตากัน ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. พระครูวิจารณ์ภัทรกิจ กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
3. พระครูพิศาลพิพัฒนสุนทร กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
4. นายบุญเติม  ปิงวงค์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. นายนเรศ  เตชะสืบ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. นายสุรพันธ์ อินเพลา กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7. นายสมจินต์ ชุ่มอินจักร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
8. นายสมศักดิ์ สวนพลาย กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
9. นายคัมภีร์ ค าภิโล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
10. นายมงคล แก่นใจ กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
11. นางสาวธณัฏฐาธร ด่านอินถา กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
12. นายพูนทรัพย์  การินทร์ กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน 
13. ร.ต.ชูเชิด  ด่านอินถา กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
14. นายสมเกียรติ  ขาวสมบูรณ์ กรรมการผู้แทนครู 
15. นายศานติกรศิ์ วงคเขียว กรรมการและเลขานุการ 
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ข้อมูลครู  บุคลากรทางการศึกษา  
ข้อมูลจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนสบปราบพิทยาคม 

1. ผู้บริหารและคณะครู  ณ วันที่  1 ตุลาคม 2563  จ าแนกตามต าแหน่ง
ตาราง 1 แสดงข้อมูลข้าราชการครู 

กลุ่ม/กลุ่มสาระ/งาน วุฒิการศึกษา จ านวน
รวม 

วิทยฐานะ จ านวน
รวม ปริญญาตร ี ปริญญาโท ปริญญาเอก คศ.

1 
คศ.
2 

คศ.
3 

คศ.
4 

ครูผู้ช่วย 
ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง 

1.ฝุายบริหาร
2.ภาษาไทย
3.วิทยาศาสตร์
3.1 คอมพิวเตอร์

4.ภาษาต่างประเทศ
5.สังคมศึกษา
6.คณิตศาสตร์
7.สุขศึกษาและพลศึกษา
8.การงานอาชีพ
8.1 คหกรรม+เกษตร
8.2 ธุรกิจ
8.3 อุตสาหกรรม

9.ดนตรี นาฎศิลป์และศลิปะ
10.งานแนะแนว

- 
1 
- 
1 
2 
- 
- 
2 

1 
- 
- 
- 

- 

- 
3 
1 
1 
2 
2 
1 
- 

- 
1 
1 
1 

- 

3 
- 
- 
- 
1 
1 
1 
1 

1 
- 
- 
1 

- 

- 
2 
4 
2 
3 
1 
3 
- 

1 
- 
- 
1 

1 

3 
6 
5 
4 
8 
4 
5 
3 

3 
1 
1 
3 

1 

- 
- 
1 
- 
1 
2 
3 
- 

- 
- 
- 
1 

- 

1 
2 
1 
- 
6 
1 
2 
2 

- 
- 
1 
1 

1 

2 
2 
3 
4 
1 
1 
- 
1 

3 
1 
- 
1 

- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 

- 

- 
2 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 

- 

3 
6 
5 
4 
8 
4 
5 
3 

3 
1 
1 
3 

1 
รวม 7 13 9 17 0 46 8 18 18 0 2 46 

4

2

4

0

1

2

3

1

3

2

7

4 4 4

1

2 2

1

2

0

1

0

2

0 0

1

2

1

7

1

2 2

1 1 1

2 2

7

1 1 1

4

1

0

1

2

3

4

5

6

7

8
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2. บุคลากรทางการศึกษา จ าแนกตามต าแหน่ง

กลุ่ม/กลุ่มสาระ/
งาน 

วุฒิการศึกษา 
จ านวน 
รวม 

ต่ ากว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท 
ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง 

1. พนักงานราชการ
2. ครูอัตราจ้าง
2. พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ
เรียนรวม 
3. ช่างไม้ 4
4. ช่างไฟฟูา 3
5. ครูชาวต่างชาติ
6. เจ้าหน้าที่ธุรการ
7. แม่บ้าน
8. คนงาน
9. ยามรักษาการ

- 
- 
- 

1 
1 
- 
- 
- 
3 
2 

- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
2 
1 
- 

1 
2 
1 

- 
- 
2 
- 
- 
- 
- 

- 
1 
- 

- 
- 
- 
1 
- 
- 
- 

- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

1 
3 
1 

1 
1 
2 
1 
2 
4 
2 

รวม 7 3 6 2 - - 18 

0

0.5

1

1.5

2

2.5

3

3.5

4

4.5
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แผนผังบริหารงานโรงเรียนสบปราบพิทยาคม สบปราบ ล าปาง 

 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียนสบปราบพิทยาคม สมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรยีนสบปราบพิทยาคม  

ชมรมศิษย์เกา่โรงเรียนสบปราบพิทยาคม  

หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ภายนอก  

รองผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการ  

หัวหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ 

และแผนงาน  
หัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป  หัวหน้ากลุ่มบรหิาร 

กิจการนักเรียน  
หัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารวชิาการ  

หัวหน้ากลุ่ม 

บริหารงานบุคคล 

- กลุ่มธุรการ 

- กลุ่มการเงิน 

- กลุ่มพัสดแุละสินทรัพย ์

- กลุ่มนโยบายและงานแผนงาน 

- กลุ่มธุรการ 

- กลุ่มงานอาคารสถานที ่
  และสภาพแวดล้อม 

- กลุ่มประชาสัมพันธ ์

- กลุ่มสนับสนุน  

- กลุ่มธุรการ 

- กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือ 

  นักเรียน 

- กลุ่มแก้ไขพฤติกรรมนักเรยีน 

- กลุ่มส่งเสริมกิจกรรมนักเรยีน  

 - กลุ่มธุรการ 

- กลุ่มหลักสูตรและการจัดการ 

  เรียนรู ้
- กลุ่มวัดผล ประเมินผล และ 

  ทะเบียนนักเรียน 

- กลุ่มประกันคณุภาพการศึกษา 

- กลุ่มโครงการพิเศษ 

- กลุ่มธุรการ 

- กลุ่มงานบุคลากร 

- กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

- กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

นักเรียน - ผู้ปกครอง - ชุมชน 

8 
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19 



20 
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22 



23 



24 
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พรรณนางานในหน้าที่ 
ของต าแหน่งต่าง   
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พรรณนางานในหน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

 

 
 

 
นายศานติกรศิ์ วงค์เขียว 

    
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
1. วางแผน ควบคุม ดูแลและติดตามการปฏิบัติงาน 

1.1 งานบริหารวิชาการ 
1.2 งานบริหารแผนงานงบประมาณ 
1.3  งานบริหารบุคคล 
1.4 งานบริหารทั่วไป 
1.5 งานบริหารกิจการนักเรียน 

2. ปฏิบัติงานร่วมกับฝุายต่างๆ 
3. วินิจฉัย สั่งการ ตามที่ได้รับมอบหมายจากต้นสังกัด 
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พรรณนางานในหน้าที่ของผู้ช่วยผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 

 

 

                     
 
 

นายอนุเทพ  ชาประดิษฐ์ 
นายธเนศร์  กามาด 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ช่วยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
1. ช่วยผู้อ านวยการสถานศึกษา วางแผน ควบคุม ดูแลและติดตามการปฏิบัติงาน 

1.1 ฝุายบริหารวิชาการ 
1.2 ฝุายบริหารแผนงานงบประมาณ 
1.3 ฝุายบริหารบุคคล 
1.4 ฝุายบริหารทั่วไป 
1.5 ฝุายบริหารกิจการนักเรียน 

2. ปฏิบัติงานร่วมกับฝุายต่างๆ 
3. วินิจฉัย สั่งการ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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      พรรณนางานในหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

นางสาวอังสุนีย์  สุวรรณชัย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
1. กลุ่มงานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ 
1.2 งานศูนย์สื่อสิ่งพิมพ์ อัดส าเนา 

2. กลุ่มหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ 
2.1 งานพัฒนาหลักสูตร 

2.2 งานหัวหน้ากลุ่มงานสาระการเรียนรู้ 

2.3 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2.4 งานนิเทศการศึกษา 

2.5 งานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 

2.6 งานชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 

2.7 งานห้องสมุด 

2.8 งานแนะแนว 

2.9 งานกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

2.10 งานการพัฒนา ส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่นและสิ่งแวดล้อม 

2.11  งานนักเรียนเรียนรวม 
2.12 งานส่งเสริมประสิทธิภาพนักเรียนสู่ความเป็นเลิศ 
2.13 งานสอนแทน/สอนซ่อมเสริม 

3. กลุ่มวัดผล ประเมินผลและทะเบียนนักเรียน 
1.1 งานวัดผลและประเมินผล 
3.2  งานทะเบียนนักเรียน 

 4.  กลุ่มการประกันคุณภาพการศึกษา 
4.1 งานการประกนัคุณภาพการศึกษา 
4.2 งานสารสนเทศรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

5.  กลุ่มโครงการพิเศษ 



33 

 

 

    5.1 โรงเรียนสุจริต 
    5.2 โรงเรียนวิถีพุทธ 
    5.3 ศูนย์เรียนรู้สถานศึกษาเศรษฐกิจ 
    5.4  สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
    5.5  โครงการ DLIT และ DLTV 
    5.6  โรงเรียนมาตรฐานสากล 
    5.7  โรงเรียนคุณภาพ 
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1. งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ
1. จัดท าทะเบียนคุมละจัดท าแฟูมเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มวิชาการ  กลุ่มสาระการ

เรียนรู้
2. ประสานงาน  แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ  ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
3. จัดท าวาระการประชุม  บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้อง

ทราบตามล าดับ
4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ  ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานกลุ่มบริหารงาน

วิชาการ
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารงานวิชาการ
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย

     2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  และหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ให้สอดคล้องกับ

สภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียนผู้ปกครองชุมชนและสังคมตามกรอบหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตร และข้อมูล ที่ด าเนินการต่อการพัฒนาหลักสูตร
3. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์

ภารกิจ
4. ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด
5. นิเทศเพ่ือการพัฒนาการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา
6. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
7. ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตรเพ่ือน าข้อมูลมาปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น  และ

รายงานผลให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ
8. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร
9. จัดท าสารสนเทศเพ่ือเป็นข้อมูลและประโยชน์ในการบริหารจัดการหลักสูตร
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย

3. งานนิเทศการศึกษา
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน
2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา

หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายบริหารวิชาการ 
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3. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานนิเทศ 
4. ด าเนินการ  และติดตามผลการนิเทศ  ตรวจสอบบันทึกการนิเทศ  
5. วิเคราะห์ข้อมูล  โดยวิเคราะห์ข้อมูลจาการติดตามผลการนิเทศ  และการปฏิบัติของผู้ถูกนิเทศ 

            6.  ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและ 
      เหมาะสมกับสถานศึกษา 

7. สรุปผลการนิเทศ  จัดท าเป็นรายงาน  จัดท าเป็นรายงานการนิเทศ  เสนอผู้บริหาร 
สถานศึกษา 

8. น าผลการนิเทศ  ไปปรับปรุงพัฒนากระบวนการนิเทศของโรงเรียน 
9. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา 
10. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปี 

การศึกษา 
            11. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   

4. งานทะเบียน – วัดผล 

 งานวัดผลประเมินผลการเรียน 

1. วางแผน ดูแลและดาเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์หลักสูตรเพ่ือกาหนดผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง เครื่องมือ 
วัดผลประเมินผล การสอบ การตัดสินผลการเรียนและการสรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน กากับติดตามผลการเรียนของ
นักเรียน และพัฒนากระบวนการวัดผล  

2. ก าหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  

3. จัดทาเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 
สถานศึกษา 6 

  4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
  5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมิน 

 6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ 
และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7. ดูแลและดาเนินการเกี่ยวกับกรณีนักเรียนไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบทดแทน การแก้ผลการเรียนการเรียนซ้ าให้ 
เป็นปัจจุบัน 

8. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน แจ้งผู้ปกครอง เพ่ือช่วยแก้ปัญหากับทางโรงเรียนกรณีนักเรียน ไม่ 
มีสิทธิ์สอบ ผลการเรียน 0 , ร , มส และ มผ ที่คาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 

9. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  10. ด าเนินงานประสานงานการจัดสอบวัดคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับประเทศ  
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11. ให้ความรู้ด้านการวัดผลและประเมินผลแก่บุคลากร
12. จัดท าหนังสือราชการ คาสั่ง และแบบบันทึกท่ีใช้ในงานวัดผลประเมินผล
13. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานวัดผลประเมินผล
14. เสนองาน / โครงการ งบประมาณประจ าปีของงานวัดผลประเมินผล
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

งานทะเบียนและเทียบโอน 

1. วางแผนด าเนินการลงทะเบียนนักเรียนจัดทาปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานทะเบียนและเทียบ
โอนผลการ เรียน 

2. ดูแลดาเนินการรับนักเรียนเข้าศึกษา รับมอบตัวนักเรียน ข้อมูลนักเรียน จัดทาสถิติจ านวน
นักเรียน การ ลงทะเบียนวิชาเรียน การลาออก การพักการเรียนและการจาหน่ายนักเรียน 

3. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน แจ้งผู้ปกครอง เพ่ือช่วยแก้ปัญหากับทางโรงเรียน
กรณีนักเรียนไม่จบหลักสูตรตามก าหนดเวลา 

4. จัดท าหลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน
5. ดาเนินการตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา
6. ให้บริการข้อมูลเพ่ือใช้ในการใช้สิทธิพิเศษในการศึกษาต่อ
7. เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน
8. จัดท าข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ยของนักเรียนทุกภาคเรียน ประสานงานกับสานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. เป็นคณะกรรมการดาเนินการเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ เทียบระดับการศึกษาทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยการเทียบโอนผลการเรียนหลักสูตรเทียบโอนประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ือเสนอ
กรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติการเทียบโอน  

11. เสนองาน/โครงการ งบประมาณประจาปีของกลุ่มงานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผล

การเรียน 

11. จัดเก็บหลักฐานของนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างเป็นระบบสะดวกต่อการให้บริการ
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

5. งานวิจัยทางการศึกษา

1. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท าวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ และการ
ใช้สื่อและพัฒนาโรงเรียนโดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการและพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้น
เรียน 

2. จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย  และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน
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               3.  ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
               4.  ติดตามตรวจสอบผลการจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
               5.  ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย  ผลการวิจัย  และพัฒนาสังคม 

6. ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งในโรงเรียน  และนอกโรงเรียน  
7. สนับสนุนครูให้น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
8. เป็นแหล่งกลางในการท าการวิจัย  และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
9. รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ  ทั้งในตัวบุคคล  กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน

สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วย  เรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
10. ประเมินผล  สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานแนะแนว 
                     1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่างๆ  ที่ก าหนดในขอบข่าย 
 ของการบริการแนะแนว 

2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา  รางวัลการศึกษาต่างๆ  และ 
ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ  เพ่ือการศึกษา 

3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนว 
การศึกษาและอาชีพรวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา  สถานประกอบการ  หรือสถาน
ประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

                     4.  จัดแผนงานโครงการแนะแนว  และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถานการณ์ทดสอบต่างๆ รวมทั้ง

ด าเนินการเกี่ยวกับการสอนเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
6. จัดเก็บรวบรวมสถิติข้อมูลต่างๆ  ตลอดจนปีการศึกษา  และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นภาค

เรียน/ปี 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  7. งานห้องสมุด 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ  งบประมาณ  โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลา  และหลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ  ครุภัณฑ์  และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล  เก็บรักษา  ซ่อมบ ารุง  ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดบรรยากาศ  สถานที่และสิ่งแวดล้อม  การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เป็นประโยชน์  และเข้ามา

ใช้บริการ 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 



38 

 

 

7. จัดท าสถิติ  ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานและประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
               8.  สนับสนุนในการศึกษาค้นคว้าหาความรู้เพ่ิมเติม นอกเหนือจากต าราเรียนและการเรียน 
      การสอน 
                - 9.  ส่งเสริมให้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิชาการท่ีสมบูรณ์และมี ประสิทธิภาพ 
                 10. การให้บริการแก่ครู ผู้ปกครอง นักเรียนให้บริการ  และบุคลากรภายนอก 

12. จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ การประชาสัมพันธ์งานของห้องสมุดให้เกิดประสิทธิภาพ 
13. จัดหาและสนับสนุนการให้บริการ การค้นคว้าทางอินเตอร์เนต 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 8. งานการพัฒนา  ส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 1. ก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมภายใน     
 โรงเรียน 
 2. วางแผนการจัดการทรัพยากรธรรมชาติ  พลังงานน้ าภายในบริเวณโรงเรียนให้เอื้อต่อ 
     ผู้เรียนและบุคลากรอย่างครบวงจร 
  3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้เกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมตามแผน 
 4. สรุปผลการปฏิบัติงานน าเสนอแนวทางการปรับปรุง  พัฒนาสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้กับ 
    ผู้บริหาร 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

9. งานนักเรียนเรียนรวม 
 1. จัดท าแผนพัฒนานักเรียนเรียนร่วม  ให้มีทักษะชีวิต  อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 2. วางแผนและจัดกิจกรรมด้านการเรียนการสอนให้กับนักเรียนเรียนร่วมได้พัฒนาทักษะ 
ตามศักยภาพและความสามารถ 

4. ประสานความร่วมมือกับครู  ผู้ปกครอง  โรงพยาบาลและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนา 
นักเรียนเรียนร่วม 

4. เสริมสร้างศักยภาพและความสามารถด้านการแข่งขันทักษะทางวิชาการให้กับนักเรียน 
เรียนรวมทั้งในระดับกลุ่มโรงเรียน  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  ระดับภาค  และระดับประเทศ 

5. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
6. สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ 
7. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ 
8. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
9. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 10. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1. จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา  ซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการ

สถานศึกษา  ครูและบุคลากรในโรงเรียน  กรรมการนักเรียน  เครือข่ายผู้ปกครอง  ชุมชน  องค์กรและภาครัฐ 
2. น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบเพื่อก าหนด

มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตาม ข้อ1 
3. จัดตั้งระบบการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามระบบ หลักเกณฑ์ 

และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ 
4. ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
5. ร่วมมือกับแผนงาน/สารสรเทศ  เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ 

การประจ าปีของโรงเรียน 
6. ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
7. แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน  และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม 
   ปฏิทินงาน 

  8. วิเคราะห์สาเหตุและให้ค าแนะน าแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาในโรงเรียนให้ 
เป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

9. รับผิดชอบในการดูแลควบคุมการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานติดตาม 
ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษางานการประเมินคุณภาพการศึกษา 

10. รับผิดชอบในการประสานงาน ระหว่างฝุายประกันคุณภาพกับฝุาย / แผนก /งานอ่ืนๆ ที ่
เกี่ยวข้อง และผู้ตรวจสอบภายนอก หรือจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา ( ส ม ศ. ) 

 
 11. งานสารสนเทศรายงานผลการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
2. ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงานกลุ่มสาระฯ 

การเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
            3. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
            4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อ 

ผู้บริหาร และหน่วยงานต่าง ๆ 
5. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและ 

บุคคลทั่วไป 
5. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือ 

ปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ

กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
3. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ สร้างสรรค์

สังคมและนักศึกษาวิชาทหาร 

5. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการ
ต่างๆอย่างครบถ้วน 

6. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน
7. การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ข้ันต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
8. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

13. งานศูนย์ส่ือสิ่งพิมพ์งานวิชาการ
1. ให้บริการกระดาษเพ่ือการอัดส าเนาด้วยเครื่องอัดส าเนาดิจิตอล (Coppy  print)
2. ให้บริการอัดส าเนาด้วยเครื่องอัดส าเนาดิจิตอล  (Coppy  print)
3. บ ารุง  ซ่อมแซม  จัดซื้อหา  เครื่องอัดส าเนาดิจิตอล
4. จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการเข้ารับบริการและซ่อมบ ารุงจากบริษัทฯ
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย

14. งานเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด าริพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (ร.9)
1. งานตามรอยพ่อ
2. งานสมุนไพรและงานภูมิปัญญาไทย

- รับผิดชอบดูแลแหล่งเรียนรู้ (โครงการงานตามรอยพ่อ, โครงการงานสมุนไพรและ 
ภูมิปัญญาไทย) 

-  จัดท าเอกสารเผยแพร่และส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ 
- ประสานความร่วมมือในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับองค์กร 

ภายนอก 
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 15. งานหัวหน้ากลุ่มงานสาระการเรียนรู้ 
1. จัดทาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ และหลักสูตรรายวิชา ร่วมกับครูในกลุ่มสาระการ 

เรียนรู้  
2. จัดศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือให้เป็นแหล่งบริการสาหรับ 

นักเรียนและผู้สนใจร่วมกับครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
3. ท าการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  
4. จัดครูเข้าสอนในรายวิชา ระดับชั้นต่างๆตามวุฒิการศึกษา ความสามารถและนโยบาย 

โรงเรียน  
5. วางแผนการสอนร่วมกับครูผู้สอนในแต่ละรายวิชา เพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้าน 

คุณลักษณะพึงประสงค์ การอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ และผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูประจ าวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ไม่ได้มาปฏิบัติราชการ  
7. นิเทศการสอนครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เข้าใจหลักสูตร ธรรมชาติวิชา วิธีการสอนที่ 

เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ สอนเต็มเวลา และเต็มความสามารถ  
8. วางแผนจัดท าสื่อการเรียนการสอนร่วมกับครู ให้การสนับสนุนการผลิต จัดหาสื่อการ 

เรียนการสอน  
9. วางแผนวัดผลร่วมกับครู ดูแลตรวจสอบเครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา และด าเนินการให้มี 

การวัดผลประเมินผลการเรียนตามระเบียบการประเมินผลการเรียน  
10. วางแผนร่วมกับครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทาคลังข้อสอบ 

สาระการเรียนรู้  
11. ดูแลติดตามการแก้ระดับผลการเรียนรู้ 0 , ร , มส. และ มผ. ของนักเรียนในรายวิชาที่ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้รับผิดชอบ  
12. ร่วมกับครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้นาผลการเรียนแต่ละภาคเรียนวิเคราะห์ผลและสรุปผล 

เพ่ือนามาใช้ในการพัฒนาที่กลุ่มสาระการเรียนรู้รับผิดชอบ  
13. ร่วมกับครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้หาวิธีการและจัดสื่อสอนเสริมให้กับนักเรียน  
14. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์งานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทั้งด้าน 

หลักสูตร การจัดการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ สื่อการเรียนรู้การเรียนการสอน โครงงาน การวัดผลประเมินผล การจัดซ่อม
เสริม การจัดสอนเสริมประสบการณ์และกิจกรรมเสริมหลักสูตรในรายวิชาต่าง ๆ  

15. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเปิดโอกาสให้นักเรียนได้พัฒนาตนเอง ได้ทางานร่วมกัน 
อย่างเป็นกระบวนการและมีการจัดการอย่างเป็นระบบอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  

16. ตรวจการวิเคราะห์หลักสูตร โครงสร้างรายวิชา แผนการจัดการเรียนรู้ สื่อการเรียนการ 
สอนเครื่องมือวัดผล ป.พ.5 ตามก าหนดการนิเทศงานวิชาการประจ าเดือน 

17. จัดให้มีการประชุมหรือนิเทศงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกสัปดาห์ตามเวลาที่ก าหนดและ 
รายงานผลการประชุมเสนอต่อผู้บริหาร 
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18. วางแผนร่วมกับครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดสายงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามความสามารถ มีความรักสามัคคีต่อกัน 

19. ควบคุมดูแล แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบและช่วยกันพัฒนาห้องปฏิบัติการ ศูนย์
พัฒนาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการให้บริการ ความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ความปลอดภัยในการใช้งาน 

20. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยประสานงานกับงานแผนงานและกลุ่ม
งานสารสนเทศ 

21. ร่วมกับครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้วางแผนงาน/โครงการ กิจกรรม งบประมาณประจ าปี
ตามก าหนดเวลาปฏิบัติงานตามแผน ประเมินงาน/โครงการ และสรุปผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการโรงเรียน 

22. ประเมินบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ด้วยความยุติธรรม โดยยึดข้อมูลการปฏิบัติงาน
ตามแบบประเมินของโรงเรียน 

23. ควบคุมดูแลการจัดทะเบียนให้บริการ การตรวจสอบเอกสาร วัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 

24. พิจารณาหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกที่ได้รับมอบจากทางโรงเรียน เสนอ
ความคิดเห็น ปฏิบัติและรายงานผลการปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย และจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ หรือบันทึกข้อความ
ในการเสนองาน การขออนุญาตดาเนินงาน หรือเรื่องเพ่ือพิจารณาต่อผู้บริหาร 

25. จัดการนิเทศการเรียนการสอนแบบกัลยาณมิตรภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้
26. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

16 งานชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 

- ด าเนินการงาน PLC ในระดับสถานศึกษา หรือ ระดับผู้ประกอบวิชาชีพ ตามองค์ประกอบ 6 องค์ประกอบ
ของ PLC ในบริบทสถานศึกษา ซึ่งประกอบด้วย  

1. วิสัยทัศน์ร่วม
2. ทีมร่วมแรงร่วมใจ
3. ภาวะผู้น าร่วม
4. การเรียนรู้และการพัฒนาวิชาชีพ
5. ชุมชนกัลยาณมิตร และ
6. โครงสร้างสนับสนุนชุมชน
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

17. งานโรงเรียนสุจริต
1. จัดท าค าสั่ง
2. จัดค่ายเยาวชน “คนดีของแผ่นดิน”
3. รายงานผลการดาเนินงานโรงเรียนสุจริต
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4. จัดกิจกรรมเพ่ือให้เกิดคุณลักษณะที่ก าหนด
5. ด าเนินกิจกรรมที่ สพฐ. กาหนดขึ้นในแต่ละปี
6. ตรวจรับรองโรงเรียนสุจริต
7. ด าเนินกิจกรรมโรงเรียนสุจริตต่าง ๆ ตามท่ีสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดขึ้น
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

18. งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)
ก่อนการให้กู้ยืม 

1. คัดกรองผู้กู้ยืมเงิน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ยืมเงินตามที่กองทุนก าหนด
2. ให้ความรู้และความเข้าใจกับผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปกครองและผู้ค้ าประกัน เกี่ยวกับ

- แหล่งที่มาของเงินให้กู้ยืม 
- คุณค่าของเงินกู้ยืม 
- หน้าที่และความรับผิดชอบในการช าระคืนเงินกู้ยืม 
- ผลของการไม่ช าระคืนเงินกู้ยืม 

3. จดัให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปกครอง และผู้ค้ าประกันเพ่ือชี้แจงกฎระเบียบของกองทุน
เกี่ยวกับการกู้ยืมและการช าระเงินคืนกองทุน สนับสนุนให้ผู้กู้ยืมเงินท าประโยชน์ เช่น จิตอาสาในการท าประโยชน์เพื่อ
สังคมส่วนรวม เป็นต้น  

4. สร้างจิตส านึกให้ผู้กู้ยืมเงินตระหนักถึงความรับผิดชอบต่อตนเองและต่อสังคมโดย
- ต้องตั้งใจศึกษาเล่าเรียน 
- ใช้เงินกู้ยืมอย่างรู้คุณค่า กู้ยืมเท่าที่จ าเป็น 

ก่อนจบการศึกษา 
1. ปัจฉิมนิเทศแก่ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปกครอง และผู้ค้ าประกันเพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับการช าระเงินคืน

กองทุน 
2. หน้าที่ของผู้กู้ยืมเงินที่ต้องช าระคืนเงินกู้ยืม เมื่อจบการศึกษา/เลิกการศึกษาแล้ว 2 ปี
3. ความรับผิดชอบทางการเงินของผู้กู้ยืมเงินในการช าระคืนเงินกู้ยืมเพ่ือส่งต่อโอกาสให้กับผู้กู้ยืม

เงิน  กยศ. ในรุ่นต่อๆ ไป 
4. การวางแผนทางการเงิน เพ่ือให้ผู้กู้ยืมเงินวางแผนการใช้เงินและวางแผนการช าระหนี้ กยศ.ได้

อย่างเป็นรูปธรรม 
หลังจบการศึกษา 

- จัดให้มีกิจกรรมส าหรับศิษย์เก่า เพ่ือกระตุ้นให้ช าระคืนเงินกู้ยืม 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



44 

19. งานส่งเสริมประสิทธิภาพสู่ความเป็นเลิศของนักเรียน
1. จัดท าและด าเนินโครงการนักเรียนที่มีความสนใจและมีความพร้อมที่จะเข้าศึกษา

ต่อ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
2. จัดเตรียมแบบทดสอบในรายวิชาที่สอบ  เพื่อน าไปใช้ในการติว
3. ติดต่อประสานงานกับวิทยากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม่และวิทยากรภายนอกเพ่ือ

จัดท า  ค่ายติวเข้ม 
4. ควบคุมดูแลนักเรียนที่เข้าค่ายติว
5. จัดท าและด าเนินโครงการพัฒนาส่งเสริมประสิทธิภาพของนักเรียนเพ่ือเตรียม

ความพร้อมของโควตา 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

20. งานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน (ซ่อมเสริมสอนแทน)
1. ดูแลการจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียน เป็นส าคัญ 
2. จัดตารางเรียน ตารางสอนในแต่ละภาคเรียน
3. ดูแลอัตรากาลังครู การเข้าสอน การสับเปลี่ยนคาบสอน การสอนแทน และ

รวบรวมเอกสารการรายงาน เสนอผู้บริหาร 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

21. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
1. จัดท าแผนงานกิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
2. จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
3. วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
4. ก าหนดพื้นที่เพ่ือศึกษาพรรณไม้ ในบริเวณโรงเรียน
5. จัดท าระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน
6. จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
7. จัดท าปูายชื่อพรรณไม้ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ
8. จัดท าตัวอย่างพรรณไม้ (แห้ง/ดอง/เฉพาะส่วน)
9. ด าเนินการจัดท าแหล่งเรียนรู้ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
10. รายงานผลการด าเนินงานให้ฝุายบริหารทราบ ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง
11. รายงานผลการด าเนินงานให้ อพ.สธ. ทราบ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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22.งานโรงเรียนวิถีพุทธ
- ด าเนินการ 29 ประการสู่ความเป็นโรงเรียนวิถีพุทธ  
1. ด้านกายภาพ 7 ประการ
2. ด้านการเรียนการสอน 5  ประการ
3. ด้านพฤติกรรม ครู ผู้บริหารโรงเรียน   และนักเรียน 5 ประการ
4. ด้านการส่งเสริมวิถีพุทธ  8 ประการ
6. ด้านกิจกรรมประจ าวันพระ   4 ประการ
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

23. โครงการ DLIT และ DLTV
1. ด าเนินการ ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เพื่อการเรียนการสอน
2. ด าเนินงานรายงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถานศึกษา
4. ส่งเสริมสนับสนุน และบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ภายในสถานศึกษา
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



64 

 

 

พรรณนางานในหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 

 
นางสาวอังสุนีย์  สุวรรณชัย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
1. กลุ่มงานธุรการ 

 1.1 งานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ 
2.  กลุ่มงานบุคลากร 
 2.1 การวางแผนอัตราก าลัง 
 2.2 งานทะเบียนประวัติครู 
 2.3 งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 2.4 งานประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     2.5 งานวินัยและการรักษาวินัยบุคคล 
     2.6 งานสถิติ/ข้อมูล การมาปฎิบัติราชการ 
     2.7 งานเวร/ยาม 

3.  กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
 3.1 งานส่งเสริมพัฒนาบุคลากร 
 3.2 งานจัดสวัสดิการครูและบุคลากร 
 3.3 งานการเลื่อนเงินเดือนและการเลื่อนวิทยฐานะ 
 3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.5 งานการขอใบประกอบวิชาชีพ 
4.  กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 4.1 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.2 งานชมรมศิษย์เก่า/นักเรียนเก่า 
 4.3 งานชุมชนสัมพันธ์ 
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1. งานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ 

หน้าที ่

งานสารบรรณ ธุรการ 

1)  ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
2)  จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3)  ประชุม นิเทศ  หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4)  ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5)  ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6)  ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
7)  ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /                                       
เพ่ือขออนุมัติแผนประจ าปี 
8) ดูแลความเรียบร้อยในส านักงาน 
9) จัดเตรียมเอกสาร เตรียมความพร้อมในการประชุมและบันทึกการประชุม 
10) จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
11) จัดเก็บหนังสือราชการ  ส าเนาหนังสือน าส่งอย่างเป็นระบบ 
12) จัดท ารวบรวมเอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบริหารงานบุคคล เช่น แบบใบลา  บัญชีลงเวลา  
เบอร์โทรศัพท์ของบุคลากร ฯลฯ 
13) ตรวจสอบ  ควบคุมดูแล  ส่งเสริม  ติดตาม  และประสานงานเพื่อให้การด าเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย  เป็น
ระบบและรวดเร็วถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
14) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 
งานพัสดุ 

1) ควบคุม  จัดท าบัญชี  ทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ / อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
2) จัดซื้อวัสดุ  ครุภัณฑ์ประจ าส านักงานเพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในกลุ่มงานบริหาร
บุคคล 
3) ดูแล  บ ารุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ส านักงานให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอย่างเป็นปัจจุบัน 
4) สนับสนุนและอ านวยความสะดวกวัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ส านักงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเปูาหมาย 
ที่วางไว้ 
5) ก ากับ  ติดตาม  ประเมินผล  สรุปผลการด าเนินงาน / โครงการ  และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  

สนอรองฯ กลุ่มงานบริหารบุคคลและผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ  เพ่ือการพัฒนา / ปรับปรุงต่อไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายบริหารบุคคล 
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2. งานวางแผนอัตราก าลังและทะเบียนประวัติ 

หน้าที ่

1) จัดท าทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบันโดยในแฟูมควรประกอบด้วย  
กพ.7 ส าเนาค าสั่งบรรจุ ส าเนาสัญญาจ้าง ส าเนาค าสั่งจ้าง ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
วุฒิการศึกษา ส าเนาบัตรข้าราชการ ส าเนาใยประกอบวิชาชีพครู หรือผู้บริหาร ส าเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
ส าเนาบัตรแสดงเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นตอบแทน  ส าเนาใบทะเบียน
สมรส(ถ้ามี) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล(ถ้ามี) ส าเนาใบทะเบียนหย่า(ถ้ามี) ส าเนาแบบสด.9(ถ้ามี) ส าเนาแบบสด.43(
ถ้ามี) ส าเนาใบขับข่ี(กรณีเป็นพนักงานขับรถ) 
2) จัดท าเอกสารหลักฐานการปฏิบัติราชการ และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบสัญญาจ้างลูกจ้าง / 
ครูอัตราจ้าง  ทะเบียนคุมการขออนุญาตออกนอกสถานที่ ฯลฯ 
3) การควบคุมการเกษียณอายุราชการ 
4) การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ กพ.7 
5) จัดส่งทะเบียนประวัติ กพ.7 ของข้าราชการครูที่ย้ายไปสังกัดส่วนราชการอ่ืน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 

หน้าที ่

1) วางแผนและอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีเพียงพอและเหมาะสม 
2) จัดองค์กรโครงสร้างการบริหารงาน จัดท าเนียบครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดหน้าที่ และวิธีการด าเนินงาน
ของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาร่วมกับฝุายบริหาร 

 3) ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร การท าสัญญาจ้าง การบรรจุและแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4) การปฐมนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุ หรือเข้าท างานใหม่ 
 5) ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนระดับ การเพ่ิมวุฒิ การปรับวุฒิ 
 6) ด าเนินการเรื่องการโอน การย้าย การสับเปลี่ยนอัตรา 
 7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที ่

1) ด าเนินการวางแผน เสนองาน/โครงการ จัดท าแผนปฏิบัติการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
3) ด าเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้มีการพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้นไป 
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4) ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

5. งานวินัยและรักษาวินัยบุคคล

หน้าที่

1) ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ด าเนินการโดย
ผู้อ านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี้ 
  1.1) กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

    1.2) กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
    1.3) การอุทธรณ์ 
    1.4) การร้องทุกข์ 
2) การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา

2.1) ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา
2.2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจต

คติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3) สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

3) ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา
3.1) การออกจากราชการ
3.2) การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและการ

พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
3.3) การออกจากราชการไว้ก่อน 
3.4) การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา  30  แห่งกฎระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภา
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
3.5) กรณมีีมลทินมัวหมอง 
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    3.6) กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4) จัดกิจกรรม โครงการส่งเสริม อบรม แนะน าให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร เกี่ยวกับข้อวินัย

ข้าราชการ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ 
 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

6. งานสถิติ / ข้อมูล การมาปฏิบัติราชการ 

หน้าที ่

1) รับและเสนอใบลา จัดท าสถิติวันลาหยุดราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาประจ า 

         พร้อมเกบ็หลักฐาน รวมทั้งสรุปและรายงานสถิติการลาประจ า 

 

7. งานเวร / ยาม 

หน้าที ่

1) จัดครูเวรประจ าวัน ปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษร

และรายงานผู้บริหาร 

2) จัดครูเวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการในวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 

06.00 – 18.00 น. และกลางคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น. 

     3) จัดเวรหน้าประตูโรงเรียนเพื่อรับนักเรียนในตอนเช้า และส่งนักเรียนหลังเลิกเรียนทุกวัน 

     4) นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมทั้งประสานงานการไข

ปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึน 

     5) จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ และการตรวจเวรพร้องทั้ง

สรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 

     6) วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือปูองกันการผิดพลาด

และหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้า

อย่างน้อย 1 วัน 

     7) กับฝุายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่องความปลอดภัยทั่วไป 

     8) ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน 

     9) ประสานงานปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานส่งเสริมพัฒนาบุคลากร 

หน้าที ่

1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2) วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะน าบุคลากร 
การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
3) วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง 
การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4) จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา
วิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
5) จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงข้ึนส่งเสริมการเปลี่ยน
ต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
6) จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
7) ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

  8) ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และปูองกันการกระท าผิดทางวินัย 
  9) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

จัดท า สรุป รายงานชั่วโมงการประชุม/อบรม/สัมมนาของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     9.  งานจัดสวัสดิการครูและบุคลากร 

หน้าที ่

1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการโรงเรียน 
2) จัดท าระเบียบสวัสดิการโรงเรียน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
3) ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการโรงเรียน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ของขวัญวันเกิด  ครูย้าย  
ครูบรรจุใหม่ ครูเกษียณอายุ ครูเลื่อนวิทยฐานะ ฯลฯ 
5) ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
6) ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 
7) ควบคุมการ รับ-จ่ายเงินสวัสดิการของโรงเรียน ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงาน
งบดุลให้เป็นไปตามระเบียบและข้อคับที่ก าหนด 
8) ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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10.  งานการเลื่อนเงินเดือนและการเลื่อนวิทยฐานะ 

หน้าที ่ 

1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

2) ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ(ทุก 6 เดือน) เพ่ือ 

ประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี 

3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า (ครั้งท่ี  

1 เดือนเมษายน /ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม) 

4) ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า (ครั้งที่ 1 เดือน 
เมษายน /ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม)เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
5) ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจ้างและลูกจ้างชั่วคราวเพื่อ 

ประกอบการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างทุกสิ้นปีงบประมาณ 

6) จัดท าประกาศเกียรติคุณแก่บุคลากรที่มีผลงานดีเด่น 

7) ยกย่อง เชิดชูบุคลากรที่ปฏิบัติตนและปฏิบัติงานเป็นแบบอย่างที่ดี 

8) วางแผน ส่งเสริมสนับสนุนมาตรฐานวิชาชีพและวิทยฐานะ 

9) รวบรวม ตรวจสอบ เอกสารของผู้ประสงค์ขอการประเมินวิทยฐานะตามระเบียบคณะกรรมการข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาทุกวิทยฐานะพร้อมจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 

10) ด าเนินการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและวิทยฐานะบุคลากร 

11) สรุป รายงานผลและรายงานการด าเนินงาน 

12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

11. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หน้าที่ 

1)  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสรยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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12. งานการขอใบประกอบวิชาชีพ 

หน้าที ่

1) ตรวจสอบ แจ้งเตือนการหมดอายุ/ต่ออายุใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูในโรงเรียน 

2) จัดท าเอกสารการขอใบประกอบวิชาชีพให้กับข้าราชการครูในโรงเรียน 

3) ด าเนินการขอใบประกอบวิชาชีพให้กับข้าราชการครูในโรงเรียน 

4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

13. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน้าที ่

1) จัดท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 

2) ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ใน 

ระเบียบการปฏิบัติงาน 

3) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4) ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในส่วนของบทบาท 

และหน้าที่ของคณะกรรมการ 

5) ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

6) ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7) เข้าร่วมประชุม จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบและ 

ด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

8) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 

9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

14.งานสมาคมศิษย์เก่า / นักเรียนเก่า 

หน้าที ่
1) ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน 
2) จัดท าทะเบียนของสมาคมฯให้เป็นปัจจุบัน 
3) ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม 
4) ให้บริการและอ านวยความสะอวก แก่สมาชิกสมาคมฯในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
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5) บันทึกการประชุมของสมาคมฯรวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
6) ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมฯ 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

15.งานชุมชนสัมพันธ์ 

หน้าที ่

1) รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 

2) ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถท าได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ  

3) สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน 

ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 

4) ด าเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 

5) จัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพ้ืนที่บริการ  

ผู้น าท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่ส าคัญต่างๆเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 

6) สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 

7) จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 

8) สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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พรรณนางานในหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

 
นายสราวุฒิ  ค าวัน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
1. กลุ่มงานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ  ธุรการ  พัสดุ 
2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  2.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   2.2 งานหัวหน้าระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
   2.3 งานสมาคมผู้ปกครอง – ครูและเครือข่ายผู้ปกครอง 

2.4 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
3. กลุ่มแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

   3.1 งานปูองกันแก้ไขยาเสพติด  อบายมุข และโรงเรียนสีขาว 
   3.2 งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

4. กลุ่มส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
                     4.1  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
   4.2  งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
   4.3 งานกิจกรรมนักเรียน (กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรมอ่ืนๆ) 
            4.4 งานปูองกันอุบัติเหตุ 
            4.5 งานผู้ประกอบการขับรถรับส่งนักเรียน 
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1. กลุ่มธุรการ 

 

1.1 งานสารบรรณ  ธุรการ  พัสดุ 

 

หน้าที ่ 1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟูมเอกสารหนังสือรับ – ส่ง ของกลุ่มงานกิจการนักเรียน 

 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ  ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มงานกิจการนักเรียนเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ

ตามล าดับ 

 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ  ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานกลุ่มบริหารงาน

กิจการนักเรียน  

 5. ควบคุมการออกหนังสือรับรองความประพฤติ ของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

2.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ขอบข่ายงาน 

 

 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

 2. จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 

 3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 4. ปฐมนิเทศนักเรียน  ม.1 และ  ม.4 

 5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 

 7. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 

 8. จัดท าเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
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 9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 

 10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 งานหัวหน้าระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
ขอบข่ายงานหัวหน้าระดับชั้น 

1. รับนโยบายการปฏิบัติงานจากผู้บริหาร และแจ้งให้ครูที่ปรึกษาในชั้นทราบ 

2. ประสานงานระหว่างครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 
3. นิเทศ ก ากับติดตามครูที่ปรึกษาในการควบคุมแถวการท ากิจกรรมหน้าเสาธงและการโฮมรูม 
4. ควบคุมดูแลเรื่องการเรียน ความประพฤติ การแต่งกาย สุขภาพอนามัยตลอดจนความเป็นอยู่ ทุกข์สุขของนักเรียนใน

สายชั้นที่รับผิดชอบ 
5. ควบคุมดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัย และกฎข้อบังคับต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด 
6. เมื่อพบนักเรียนผิดระเบียบวินัยใด ๆ ต้องด าเนินการอบรมว่ากล่าวตักเตือน และ/หรือลงโทษตามควรแก่นักเรียน ถ้าไม่

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม จึงส่งให้ฝุายกิจการนักเรียนด าเนินการแก้ไขต่อไป 
7. ก ากับติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน หนีเรียน มาสาย และมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
8. ประชุมครใูนระดับชั้นอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพื่อชี้แจงแนวทางปฏิบัติและนโยบาย มีการติดตามผลการ

ด าเนินงานในระดับชั้น และขอบข่ายงานที่รับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย 
9. ร่วมประชุมกับงานกิจการนักเรียนทุกสิ้นเดือน  เพ่ือรายงานการด าเนินงานในระดับชั้น  และปัญหาในระดับชั้นให้ฝุาย

กิจการนักเรียนทราบ 
10. สรุป รายงานผลการด าเนินการงานระดับชั้นทุกภาคเรียน 
11. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

ขอบข่ายงานครูที่ปรึกษา 

1. ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าชั้นเรียนของนักเรียน 
พร้อมทั้งการมาเข้าแถว  เข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นทุกกิจกรรม และช่วยก ากับดูแลควบคุมนักเรียนในการจัด
แถว  ควบคุมพฤติกรรมของนักเรียนจนสิ้นสุดกิจกรรมนั้นๆ  

2. เป็นคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษาและให้ค าแนะน าแก่นักเรียนในด้านการปูองกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนและการ

ขอรับทุนการศึกษา 
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4. ก ากับ  ดูแล  เอาใจใส่ อบรม แนะน า ตักเตือน แก้ไขติดตามผลนักเรียนในความรับผิดชอบทั้งด้านการเรียน  ความ
ประพฤติ  คณุธรรม จริยธรรม การแต่งกาย ความสะอาด การปฏิบัติตามกฎระเบียบวินัยและแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
ปัญหาด้านชู้สาว ปัญหาสารเสพติด  การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆของนักเรียน การเข้าแถวเคารพธงชาติ  การประชุม
นักเรียน  กิจกรรมของโรงเรียน  เป็นต้น 

5. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะน านักเรียนทุกครั้ง 
6. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมาเรียน ฯลฯ โดย

ประสานงานกับหัวหน้าระดับ  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  งานแก้ไขพฤติกรรม  งานกิจการนักเรียนและ 
ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 

7. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอ้ีให้เป็น ระเบียบ และ
ควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องท่ีน่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญทางราชการ และ ศาสนา 

8. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0 , ร , มส , มผ   ทั้งต้องประสานงานกับฝุายวัดผล 
ฝุายแนะแนว และผู้ปกครอง 

9. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การท ากิจกรรมใน
คาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

10. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียนประพฤติผิดระเบียบวินัยของ
โรงเรียน  ให้คุณครูที่ปรึกษาด าเนินการแก้ไข และรายงานต่อหัวหน้าระดับเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหาต่อไป  และ
หัวหน้าระดับต้องรายงานให้งานแก้ไขพฤติกรรม ฝุายงานกิจการนักเรียนทราบต่อไป 

11. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อปูองกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมีพฤติกรรมที่ดี 
12. ตรวจตรา ดูแล เน้นย้ า เรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ เครื่องแต่ง

กาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย  รวมถึงการดูแลสุขภาพในสถานการณ์โรคระบาดโควิด-19   
และการรักษาความเป็นระเบียบอื่นๆ   

13. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้และบ ารุงรักษา สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
14. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ ปรึกษาสม่ าเสมอและ

ต่อเนื่อง เพื่อปูองกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
15. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
16. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี ตลอดเวลา 
17. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2.3 งานสมาคมผู้ปกครอง – ครูและเครือข่ายผู้ปกครอง 
 
งานสมาคมผู้ปกครอง – ครู    
1. เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็นและประสบการณ์ในการแก้ปัญหา และอบรมสั่งสอนนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึน้ และส่งเสริมผู้ปกครองและชุมชนให้มีส่วนร่วมการจัดการศึกษาของโรงเรียน   
2. เพ่ือเข้าร่วมกับองค์กรภาครัฐและภาคเอกชนในการด าเนินการใดๆ ที่จะยังให้เกิดประโยชน์ทางการศึกษา ความ
ประพฤติ พลานามยั และอาชีพในอนาคตของนักเรียน  ตลอดจนสวัสดิการของนักเรียนและสมาชิก    
3.  เพ่ือจัดกิจกรรมสนับสนุนการศึกษาและการบริหารงานของโรงเรียน   

 

3. กลุ่มแก้ไขพฤติกรรมนกัเรียน 

 

3.1 งานป้องกันแก้ไขยาเสพติด  อบายมุข และโรงเรียนสีขาว 

งานปัองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

         หน้าที่ ความรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติ 

1.     จัดท าแผนงาน / โครงการปูองกันและแก้ปัญหายาเสพติด 

2.     ด าเนินงานปูองกันและแก้ปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

3.     จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 

4.     ประสานงานกับทุกกลุ่มที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือช่วยกันปูองกัน และแก้ปัญหายาเสพติด 

5.      การสุ่มตรวจปัสสาวะนกัเรียนกลุ่มเสี่ยง 

6.      ตรวจสอบติดตาม บ าบัด เยียวยา ฟื้นฟู นักเรียนที่เสพยาเสพติด 

7.      สรุปผลการด าเนินงานโครงการปูองกันและแก้ปัญหายาเสพติด รายงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือ

น าเสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน 

8.      ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3.2 งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

ขอบข่ายงาน 

งานแก้ไขพฤติกรรม 

1.จัดท าข้อมูลนักเรยีนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

2.จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

3.จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
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4.ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 

5.ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

6.ประสานงานกับฝุายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่ เหมาะสมของนักเรียน 

7. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่ เหมาะสมของนักเรียน 

8.ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

9.การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

10.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4. กลุ่มส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 

4.1งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

ขอบข่ายงาน 

1. จัดกิจกรรมเลือกตั้ง   สรรหาคณะกรรมการสภานักเรียนประจ าปีการศึกษา 

2. ด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

3. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของผู้บริหารโรงเรียน 

4. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็น 

การสร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 

5. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชนและประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูใน

โรงเรียนในกิจกรรมของโรงเรียน 

6. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทาง

โรงเรียนเสนอผ่านครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ทั้งนี้โดยความ

เห็นชอบ ของผู้อ านวยการอนุมัติก่อน จึงประกาศใช้ได้ 

4.2 งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

บทบาทหน้าที่  

1. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ 

กิจกรรม เช่น มอบรางวัลเด็กดีศรีสบปราบ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดี 

2. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น จัดกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา  วันส าคัญของชาติ กิจกรรม

วันส าคัญของโรงเรียน 
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 3. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 

 4. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.3 งานกิจกรรมนักเรียน (กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรมอ่ืน ) 

ขอบข่ายงาน 

 1. ด าเนินการจัดกิจกรรมTo Be Number One และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับนักเรียน  เมื่อมีหน่วยงานภายนอก  หรือ

ค าสั่งจากหน่วยงานต้นสังกัดมอบหมายให้จัดกิจกรรม   และสรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

  4.4 งานป้องกันอุบัติเหตุ 

ขอบข่ายงาน  

1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 

2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถรับส่งนักเรียน (รถตู้) 

3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 

4. ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 

5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน 

6.รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์และ

รถยนต์ 

7. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 

8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ และครูเวรประจ าวัน 

9. ปฏิบัติงานอืน่ๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.5 งานผู้ประกอบการขับรถรับส่งนักเรียน 

บทบาทหน้าที่  

1. ประสานงานกับพนักงานขับรถรับส่งนักเรียนเพ่ือหามาตรการในการสร้างความปลอดภัยให้กับนักเรียน 

2. สร้างแนวทางมาตรการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน 

3. จัดท าทะเบียนผู้ประกอบการขับรถรับส่งนักเรียน 

 

  



80 

 

 

พรรณนางานในหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
นายสมเกียรติ  ขาวสมบูรณ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
1. กลุ่มงานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ 
1.2 งานปฏิคมโรงเรียน 

 2.  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
2.1 งานอาคารสถานที่ และภูมิทัศน์ 
2.2 งานสาธารณูปโภค 
2.3 งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน 
2.4 งานโภชนาการโรงเรียน 
2.5 งานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้า 

3. กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
3.1 งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
3.2 งานพิธีกร พิธีการ เสียงตามสาย 

 4. กลุ่มสนับสนุน 
  4.1 งานควบคุมภายใน 

4.2 งานโสตทัศนูปกรณ์ 
5. งานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา (ICT) 

5.1 งานพนักงานบริการ/คนงาน 
5.2 งานยานพาหนะ 
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1. งานธุรการ สารบรรณ  
- จัดท าหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือราชการรับ – ส่งหนังสือราชการต่างๆ  
- งานคัดแยกหนังสือราชการและการเสนอหนังสือราชการแก่หัวหน้างานบริหารฝุายต่างๆ การเสนอหนังสือ
ราชการแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน  

- งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
- งานการจัดท าค าสั่งโรงเรียน ประกาศโรงเรียน 
- งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่งโรงเรียน ค าสั่งไปราชการ ประกาศโรงเรียน ให้ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับ
มอบหมายได้รับทราบเพ่ือด าเนินการ 

- งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
- งานการจัดท าระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานในระบบ My-Office 

2. งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงาน ส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและท้องถิ่นการให้บริการแก่ผู้มา

ติดต่อราชการ 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการกลุ่ม 

รายละเอียดของงาน 

 1. ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มงานบริหารทั่วไปและน าเสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 2. แจ้งเรื่องและประสานงานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 3. จัดเก็บเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆให้เป็นระบบ 

 4. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุ - ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 5. จัดท าเอกสาร ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 6. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 7. ประสานงานฝุายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

8. รวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบเสนอต่อ

ผู้อ านวยการต่อไป 

 9.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายบริหารทั่วไป 

 



82 

 

 

งานพัสดุ 

รายละเอียดของงาน 

 1. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 2. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 3. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 4. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ท่ีเป็นของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 5. ตรวจสอบ และจ าหน่ายพัสดุของกลุ่มกลุ่มงานบริหารทั่วไปที่ช ารุดประจ าปีงบประมาณ 

 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

รายละเอียดของงาน 

 1. วางแผนก าหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 

     และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

 3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ีอุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้อง 

     พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

 4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ 

     ดีดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีปูายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอ้ีและอ่ืน ๆ ให้อยู่ใน       

สภาพที่เรียบร้อย 

 7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

 8. ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัยใช้เป็นสถานที่พักผ่อนและออกก าลังกาย     

    เป็นแหล่งการเรียนรู้ของนักเรียน และประชาชนได้ 

 9. ดูแลบ ารุงรักษาตกแต่งต้นได้ไม้ประดับในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ 

 10. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 

      ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

 11. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

 



83 

 

 

 12. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ 

        ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

 13. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติ 

      การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

 14. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจ าปีการศึกษา 

 15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค 

รายละเอียดของงาน 

 1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน / โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

 3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้า ใช้ไฟฟูาให้เป็นไปอย่างประหยัด 

 4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัด 

 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้าดื่ม น้ าใช้เครื่องกรอกน้ า หม้อแปลงไฟฟูา ตู้โทรศัพท์และ 

     สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

 6. จัดท าปูายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟูา และโทรศัพท์ 

 7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟูา ใช้โทรศัพท์ 

 8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 

 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ 

 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 1. วางแผนและจัดทาโครงการเรื่องการดูแลสุขภาพของนักเรียนทั้งระบบ  
2. ด าเนินการเพื่อให้นักเรียนได้รับการตรวจสุขภาพและได้รับการแก้ไขปัญหาสุขภาพโดยร่วมมือ/ประสานงานกับครู
ประจ าชั้น/ครทูี่ปรึกษา ผู้ปกครอง และองค์กรอ่ืนๆทั้งภาครัฐและเอกชน  
3. ตรวจสอบ พัฒนา และติดตามผลเรื่องน้าหนักและส่วนสูงของนักเรียนทุกคนเปรียบเทียบกับเกณฑ์มาตรฐานของ
กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข รวมทั้งเรื่องของสุขภาพของนักเรียนทั้งระบบ  
4. สรุปและรายงานผลการตรวจสอบและพัฒนาเรื่องน้ าหนัก ส่วนสูง รวมทั้งเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเสนอต่อ
ครูประจ าชั้น และคณะกรรมการพัฒนามาตรฐานและคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  
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5. ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องเก่ียวกับสุขภาพ อนามัย เช่น การรับประทานอาหารให้ถูกหลักโภชนาการ วิธีการ
ระมัดระวังปูองกันตนเองให้พ้นจากโรคภัยไข้เจ็บต่างๆการปูองกันตนเองไม่ให้เกิดอุบัติภัย โทษของสิ่งเสพติดและสิ่ง
มอมเมา  
6. ดูแลนักเรียนที่เจ็บปุวย และประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนจนได้รับบาดเจ็บรวมทั้งประสานงานกับส านักงานอนามัย
สถานพยาบาล โรงพยาบาลในเรื่องท่ีเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียน การน า
นักเรียนที่เจ็บปุวยหรือประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนจนได้รับบาดเจ็บส่งให้ถึงมือแพทย์ เป็นต้น  
7. จัดท าข้อมูล สารสนเทศด้านการเจ็บปุวย และสุขภาพ อนามัยของนักเรียนและการวางแผนการด าเนินการเพ่ือการ
ปูองกันต่อไป  
8. จดัหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้น รวมทั้งจัดหา และจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ในการปฐม
พยาบาลให้พร้อมใช้  

 9. ท าบัตรสุขภาพ และติดตามผลการรักษาอาการเป็นราย ๆ  
 10. จัดท าสถิติการใช้ยา และการรับบริการต่างๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอ่ืนๆ  
 11. เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ  

12. การให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาเมื่อได้รับอุบัติเหตุให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามโครงการประกัน
อุบัติเหตุ  

 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานโภชนาการ 

รายละเอียดของงาน 

 1.วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ และมีคุณภาพตาม

 หลักโภชนาการ 

2.ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ โรงเรียนสบปราบพิทยาคม ว่าด้วย 

การจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา พ.ศ. 2563 

 3.ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 

 5.ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าดื่มในโรงเรียน เกี่ยวกับ 

      5.1 การแต่งกาย 

      5.2 ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า 

      5.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 

      5.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม 

      5.5 ชนิด และความสะอาดของภาชนะท่ีใส่ 

      5.6 มารยาทในการให้บริการ 
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 7.ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศที่ดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 

8.ดูแล และให้การสนับสนุนกิจกรรม อย.น้อย และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครอง ผู้บริโภคใน ด้านอาหาร

และเครื่องดื่ม 

 9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานปฏิคม 

รายละเอียดของงาน 

 1. วางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการและการปฏิบัติงานของงานปฏิคม 

 2. จัดบริการอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่าง ๆ และการจัดเลี้ยงในวาระต่าง ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 3. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานปฏิคมให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

4. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อ ประสานงาน จัดบริการอาหารและเครื่องเครื่องดื่มที่เหมาะสมในการจัดประชุม อบรม 

ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 5. มีความพร้อมทั้งบุคลากร และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจะให้บริการอยู่เสมอ 

6. วางระเบียบ วิธีการและแนวปฏิบัติ ให้ความรูแก่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องมารยาทการให้บริการคุณภาพความสะอาดของ

อาหารและเครื่องดื่ม 

7. ก ากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ และเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของงานปฏิคม 

 8. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรืองานที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานสวัสดิการร้านค้า 

รายละเอียดของงาน 

1. วางแผนและจัดท าแผนการด าเนินกิจการ การขยาย การปรับปรุง พัฒนาการบริหาร และบริการกิจการร้านค้า

โรงเรียนให้มีความทันสมัย รองรับจ านวนผู้ใช้บริการได้เพ่ิมขึ้น โดยการก าหนดเปูาหมาย มาตรฐานการด าเนินงาน แนว

ทางการด าเนินงานระยะเวลา งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ 

 2. ด าเนินการตามแผน จัดสิ่งอ านวยความสะดวก จัดหา สนับสนุนทรัพยากร ก ากับติดตามอย่างเป็นระบบ 

 3. จัดท าบัญชีรายรับ - จ่าย ต่างๆงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียนสบปราบพิทยาคม และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 4. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน กิจกรรมพัฒนานักเรียนและการฝึกประสบการณ์ของนักเรียน 

 5. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการ 
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งานโสตทัศนศึกษา 

รายละเอียดของงาน 

 1. วางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 

 2. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

 3. จัดให้มีการควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานได้ตลอดเวลา 

 4. จัดระบบงานโสตทัศนศึกษา ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยน าเทคโนโลยีมาใช้ 

ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

5. วางแผน ปรับปรุงห้องโสตทัศณูปกรณ์ ให้สะอาด มีความทันสมัย จัดบรรยากาศ ในห้องโสตทัศนศึกษา  

ให้เหมาะสมสอดคล้องกับการเรียนการสอน 

6. จัดท าบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ให้มีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์โสตทัศนศึกษา  

อย่างเป็นระบบ 

 7. ควบคุม ดูแล การใช้พัสดุโสตทัศนศึกษา ให้สอดคลองกับการเรียนการสอนตามรายวิชาต่าง ๆ 

เพ่ือให้บรรลุผลตามจุดประสงค์รายวิชานั้น ๆ 

 8. นิเทศงาน หรือหาวิธีการ ให้ครูที่ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ ได้พัฒนาความรู้ความสามารถใน 

การผลิตและใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ 

 9. รับผิดชอบด าเนินการ บริการ ระบบภาพ และเสียง ภายในโรงเรียน ห้องประชุม อาคาร 

หอประชุม ห้องโสตทัศนศึกษา สถานที่ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน และให้บริการแก่ชุมชน ตามโอกาสอัน 

เหมาะสมตามที่ได้รับมอบหมาย 

 10. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การสร้าง การซ่อม การผลิต หรือจัดหาวัสดุอุปกรณ์ สื่อทัศนูปกรณ์ 

นวัตกรรมเทคโนโลยี รวมทั้งควบคุม ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและระเบียบของทางราชการ 

 11. จัดระบบข้อมูล สถิติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา ของบุคลากร ของนักเรียน และบุคคลทั่วไป 

 12. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

 13. จัดให้มีการควบคุม ดูแลรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานได้ 

ตลอดเวลา 

 14. ก ากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ และเกณฑ์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 

 15. ประสานงานกับฝุายต่างๆของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน 

 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

 ระบบเครือข่ายและอินเตอร์เน็ตในโรงเรียน 
 รายละเอียดของงาน 
 1. จัดท าแผน และด าเนินการจัดท าโครงสร้าง ระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
 2. จัดท าแผน และจัดสรร ip address ให้กับหน่วยงานภายในโรงเรียน 
 3. จัดท าแผนระบบดูแลรักษา และดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบ 
 4. ควบคุมดูแลตรวจสอบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายส ารองข้อมูล ร่วมทางกู้ระบบเมื่อเกิดปัญหาเกี่ยวกับระบบ 
 5. จัดท าระบบโครงข่ายติดตั้งอุปกรณ์ และเดินสายสัญญาณ ทั้งระบบสายและระบบไร้สาย 
 6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานบริการเครือข่าย และสัญญาณเช่า 
 7. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 สื่อและเทคโนโลยี 
 รายละเอียดของงาน 
 1. จัดท าแผนและด าเนินการ จัดหา และบริการด้านสื่อและเทคโนโลยี 
 2. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือการเรียนการสอน ให้มีความสอดคล้องและพอเพียง ต่อการใช้งานของคณะ 

ครูอาจารย์ บุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 
 3. ปรับปรุง ซ่อมบ ารุง ดูแลและตรวจสอบสื่อและเทคโนโลยีให้สามารถใช้งานได้ 
 4. จัดท าระบบ เพื่อให้บริการด้านสื่อและเทคโนโลยีแกะคณะครูบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 
 5. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

เครือข่ายไร้พรมแดน 

รายละเอียดของงาน 

1. จัดท าแผนและด าเนินการเพ่ือพัฒนารูปแบบการให้บริการด้านเครือข่ายไร้พรมแดน  

2. พัฒนารูปแบบ และโครงสร้างของเว็บไซต์ เพ่ือประชาสัมพันธ์โรงเรียน ติดต่อประสานงาน และให้บริการด้าน

เครือข่ายไร้พรมแดน 

3. จัดอบรมและพัฒนาความรู้ ให้กับบุคลากรและนักเรียนที่มีส่วนร่วม ในการจัดท าเว็บไซต์ และสารสนเทศเพ่ือการ

บริการทางเว็บไซต์ และการให้บริการด้านเครือข่ายไร้พรมแดน 

4. ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลของเว็บไซต์โรงเรียน และเครือข่ายไร้พรมแดนของโรงเรียน ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย  
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5. ใหค้ าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการเว็บไซต์ การจัดท าเว็บไซต์ และการให้บริการเครือข่ายไร้

พรมแดน แก่บุคลากร นักเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดเกบ็ผลงาน เอกสาร และสารสนเทศในรูปแบบอเล็กทรอนิกส์และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

7. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการท างานเกี่ยวข้อง 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 
รายละเอียดของงาน 
1. จัดท าแผน และด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
2. จัดหาคอมพิวเตอร์ที่ทันสมัย เหมาะสมกับการใช้งาน ให้กับบุคลากร นักเรียนและให้บริการ แก่หน่วยงาน อ่ืนที่ขอใช้
บริการ 
3. ควบคุม ดูแล รักษาและซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ ของโรงเรียนเพ่ือให้สามารถใช้งาน ได้ตลอดเวลา 
4. จัดท ารายละเอียด ทะเบียนประวัติของคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการในแต่ละฝุาย 
5. ให้ค าแนะน า ในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ บุคลากร นักเรียน และหน่วยงานอื่นขอใช้บริการ 
6. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการท างานเกี่ยวข้อง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานสวัสดิการ 

รายละเอียดของงาน 

 1. วางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการและการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการ 

 2. จัดระบบงานสวัสดิการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้ 

เหมาะสม 

 3. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานสวัสดิการให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

 4. จัดท าบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ให้มีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์งาน 

สวัสดิการโรงเรียนอย่างเป็นระบบ พรอมทั้งจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

 5. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อ ประสานงาน จัดบริการอาหารและเครื่องเครื่องดื่มที่เหมาะสมในการ 

จัดประชุม อบรม รวมถึงกิจกรรมนันทนาการต่าง ๆ 

 6. มีความพรอมทั้งบุคลากร และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจะให้บริการอยู่เสมอ 

 7. วางระเบียบ วิธีการและแนวปฏิบัติ ให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องมารยาทการให้บริการ 

คุณภาพความสะอาดของอาหารและเครื่องดื่ม 
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 8. ก ากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ และเกณฑ์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการ 

 9. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 10. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรืองานที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

รายละเอียดของงาน 

  1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝุายบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

  2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียน 

ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 

3. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณและร่วมงานที่

ได้รับเชิญจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

 4. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

 5. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคลหน่วยงานอื่น ๆ ที่มาติดต่อ 

หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 

  6. จัดท าวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้ 

และวิทยาการใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

  7. ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้บริการ 

  8. จัดท าปูายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากรและนักเรียนที่ได้รับ 

รางวัล ท าความดี 

  9. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 

  10. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการนักเรียน 

ประชาสัมพันธ์ 

  11. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ให้บริการการใช้เครื่องเสียงตามจุดที่ขอใช้บริการ 

ในงานกิจกรรมต่างๆ 

 12. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล ผลงานประจ าปีของโรงเรียน 
 13. จัดนิทรรศการเผยแพร่ผลงานโรงเรียนตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 
 14. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 

  15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 

รายละเอียดของงาน 

1. วางแผนและจัดท าแผนการด าเนินกิจการ การขยาย การปรับปรุง พัฒนาการบริหาร และบริการกิจการร้านค้า

สหกรณ์โรงเรียนให้มีความทันสมัย รองรับจ านวนผู้ใช้บริการได้เพ่ิมข้ึน โดยการก าหนดเปูาหมาย มาตรฐานการ

ด าเนินงาน แนวทางการด าเนินงานระยะเวลา งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ 

 2. ด าเนินการตามแผน จัดสิ่งอ านวยความสะดวก จัดหา สนับสนุนทรัพยากร ก ากับติดตามอย่างเป็นระบบ 

 3. ตรวจสอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ ตรวจสอบผลการด าเนินกิจการและความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 4. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน กิจกรรมพัฒนานักเรียนและการฝึกประสบการณ์ของนักเรียน 

 5. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการ 

 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 งานควบคุมภายใน 
         
           ขอบข่ายหน้าที่ 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง  
3. ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  

 5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝุาย น ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ ในการควบคุมการ ด าเนินงาน ตามภารกิจ  
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  และหน่วยงานต้นสังกัด 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 

งานพนักงานบริการ 

งานแม่บ้านท าความสะอาด 

รายละเอียดของงาน 

 1. จัดท าแผนงาน/โครงการกลุ่มงานแม่บ้านท าความสะอาด 

 2. ศึกษาสภาพปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการท าความสะอาดอาคารสถานที่ 

 3. วางแผนการท าความสะอาดอาคารสถานที่ไว้อย่างเป็นระบบ 



91 

 

 

 4. ศึกษาสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคารสถานที่เป็นรายเดือน การท าประกันสังคม 

 5. ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบให้แม่บ้านท าความสะอาด 

 6. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือท าความสะอาดให้พร้อมและเพียงพอ 

 7. ประสานกับกลุ่มบริหารงบประมาณในการเบิกจ่ายค่าจ้างท าความสะอาด 

 8. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของแม่บ้านท าความสะอาด 

 9. รายงานการปฏิบัติงานของแม่บ้านท าความสะอาด 

 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานคนสวน 

รายละเอียดของงาน 

 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ งานตามรอยพ่อ 

 2. ศึกษาสัญญาจ้างดูแลพ้ืนที่สีเขียวเป็นรายเดือน การท าประกันสังคม 

 3. ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบให้คนสวน ไม่ซ้ าซ้อนกับนักการภารโรงและพนักงานขับรถ 

 4. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือท าความสะอาดและดูแลพ้ืนที่สีเขียสวนตามรอยพ่อให้พร้อมและเพียงพอ 

 5.  ก ากับ ติดตาม รายงานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติหน้าที่ของคนสวน   

 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มงานยานพาหนะ 

รายละเอียดของงาน 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากรของ

โรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

 2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 

 3. ดูแลรักษาซ่อมบ ารุงยานพาหนะของโรงเรียนให้พร้อมใช้ตลอดเวลา 

 4. จัดท าแบบบันทึกการขออนุญาตใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 

 5. ให้บริการยานพาหนะในการไปราชการของบุคลากรในโรงเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 

5.1 เขยีนใบขออนุญาตใช้รถยนต์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ซึ่งจัดไว้ในสมุดขออนุญาตใช้งานยานพาหนะและ

วางไว้ที่เคาน์เตอร์ห้องบริหารงานงานทั่วไปพร้อมทั้งแนบส าเนาใบอนุญาตให้ไปราชการด้วย ก่อนวันเดินทางไม่น้อย

กว่า 2 วัน ยกเว้นงานเร่งด่วน 
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  5.2 หัวหน้างานยานพาหนะตรวจใบขออนุญาตในเวลาประมาณ 08.30 น.และ15.00 น. 

น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 6. ก ากับ ติดตาม ดูแล การให้ขวัญก าลังใจการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถ 

 7. ดูแลการเข้าร่วมการอบรมสัมมนาให้กับพนักงานขับรถทุกปีท่ีเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้ 

8. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน ตรวจสอบระยะทางการใช้รถ

โรงเรียนในแต่ละครั้งให้สอดคล้องกับการให้บริการ  

9. ก ากับและติดตามผลการใช้บริการของบุคลากรประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินเกี่ยวกับกับค่าใช้จ่ายในการ

ด าเนินงาน ส่งใบขออนุญาตใช้เงินเพ่ือจัดหาเชื้อเพลิง และเช็คข้อมูลการใช้ 

 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวทางการพิจารณาโทษข้าราชการครูที่กระท าผิดวินัย 
 
  

    
โทษทางวินัยมี 5  สถาน  คือ 

(1) ภาคทัณฑ์   ไม่ร้ายแรง 
(2) ตัดเงินเดือน            ไม่ร้ายแรง 
(3) ลดเงินเดือน    ไม่ร้ายแรง 
(4) ปลดออก   ร้ายแรง 
(5) ไล่ออก   ร้ายแรง 
 

กรณีที่ข้าราชการครูกระท าผิดวินัย กรณีละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ ซึ่งมีแนวการพิจารณาโทษดังนี้ 
     1. ละทิ้งหรือทอดทิ้งชั่วโมงสอน หรือเวรยาม 
  1.1 ละทิ้งหรือทอดทิ้งชั่วโมงสอน ระดับโทษปลดออก, ลดเงินเดือน, ตัดเงินเดือนหรือภาคทัณฑ์ตามความร้ายแรง 

แห่งกรณี 
 1.2 ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่เวรประจ าวัน หรือเวรรักษาการณ์ ระดับโทษปลดออก, ลดเงินเดือน, ตัดเงินเดือนหรือ
ภาคทัณฑ์ ตามความร้ายแรงแห่งกรณี 

  2. ละทิ้งหน้าที่ราชการเป็นเวลาไม่เกิน 15วัน 
 2.1 เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง ระดับโทษปลดออก 
 2.2 ไมเ่ป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
    2.2.1 ละทิ้งไม่เกิน 3 วัน ระดับโทษตัดเงินเดือน 5% เป็นเวลา 1 เดือน 
   2.2.2 ละทิ้งเกิน 3 วัน แต่ไม่เกิน 5 วัน ระดับโทษตัดเงินเดือน 5% เป็นเวลา 2 เดือน 
   2.2.3 ละทิ้งเกิน 5 วัน แต่ไม่เกิน 10วัน ระดับโทษตัดเงินเดือน 5% เป็นเวลา 3 เดือน 
   2.2.4 ละทิ้งเกิน 10 วัน แต่ไม่เกิน 15 วัน ระดับโทษลดเงินเดือน 
กรณีตาม 2.2.1-2.2.4 ให้ค านึงถึงความร้ายแรงแห่งกรณีด้วย  

  3. ละทิ้งหน้าที่ราชการเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน 
 3.1 เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงระดับโทษไล่ออกหรือปลดออกตามความร้ายแรงแห่งกรณี 
 3.2 ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   3.2.1 ไม่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ระดับโทษไล่ออก ตามมติคณะรัฐมนตรีที่ นร 0205/ว 234 ลง
วันที่ 24 ธันวาคม 2536 
   3.2.2 กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการอีก ระดับโทษไล่ออกหรือปลดออก ตามความร้ายแรงแห่งกรณี 
   3.2.3 ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกัน เป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยมีพฤติกรรมอันแสดง
ถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ ระดับโทษปลดออก 
   3.2.4 ละทิ้งหน้าที่ราชการเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่ติดต่อกัน 
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    3.2.4.1 เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง ระดับโทษปลดออก 
    3.2.4.2 ไม่เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง ระดับโทษลดขั้นเงินเดือน  
1.  แนวทางการพิจารณาโทษข้าราชการครูที่กระท าผิดวินัย  กรณีประพฤติชั่วเล่นการพนัน 

พฤติกรรม ระดับความผิด ระดับโทษ หมายเหตุ 
1.1 เล่นการพนัน  ประเภทที่ 
      กฎหมายห้ามเด็ดขาด   
      (ตามบัญชี ก) 
 
1.2 เล่นการพนันประเภทที่กฎหมายให้
เล่นได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต  (ตามบัญชี 
ข) 
1.2.1  เล่นโดยใช้เวลาราชการ   หรือ
ในขณะปฏิบัติหน้าที่ราชการจะได้รับ
อนุญาตหรือ ไม่ก็ตาม 
 
1.1.2  เล่นโดยไม่ได้รับอนุญาต 
  
 
 
1.2.3  เล่นโดยได้รับอนุญาต 
 
1.3  เล่นการพนันสลากกินรวบ   
1.3.1  เป็นเจ้ามือ 
1.3.2  เป็นผู้ขายหรือผู้เล่น 

ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
ร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง  
แล้วแต่กรณี 
 
 
ไม่ร้ายแรง 
 
 
 
เล็กน้อย 
 
 
ร้ายแรงมาก 
ร้ายแรง 

ปลดออก 
 
 
 
 
 
 
ปลดออก, ลดขั้น
เงินเดือน, ตัดเงินเดือน 
หรือภาคทัณฑ์ตาม
ความร้ายแรงแห่งกรณี 
ลดขั้นเงินเดือน ,     
ตัดเงินเดือน หรือ
ภาคทัณฑ์ตามความ
ร้ายแรงแห่งกรณี 
ภาคทัณฑ์ 
 
 
ไล่ออก 
ปลดออก 

มติคณะรัฐมนตรี 
ที่ นว 208/2496 
ลงวันที่ 3 กันยายน 
2496 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อาจงดโทษให้โดยว่า
กล่าวตักเตือน 
 
มติคณะรัฐมนตรี       
ที่ นว  208/2496  ลง
วันที่ 29  ธันวาคม  
2496  และหนังสือ
ส านักงาน  ก.พ. ที่  
น.ร. 0612/ว4       ลง
วันที่ 6  มิถุนายน  
2526 
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หมายเหตุ  (1) กรณีข้าราชการครูถูกฟูองในคดีเล่นการพนัน ผู้นั้นให้การรับสารภาพและถูกศาลพิพากษาลงโทษถ้าในชั้น
สอบสวนทางวินัยผู้นั้นอ้างว่าไม่ได้เล่นการพนัน แต่รับสารภาพไปตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ต ารวจเพื่อให้เรื่องจบเร็ว ดังนี้ให้
รับฟังข้อเท็จจริงใหม่ที่ได้จาการสอบสวนทางวินัยได้ 
    (2) กรณีข้าราชการครูถูกฟูองในคดีเล่นการพนัน ถ้าผู้นั้นให้การปฏิเสธและต่อสู้คดีโดยน าพยานหลักฐานเข้าสืบ ซึ่ง
ศาลพิจารณาแล้วเห็นว่าข้าราชการครูนั้นกระท าความผิดจริงตามข้อกล่าวหาจึงมีค าพิพากษาให้ลงโทษ ให้รับฟังข้อเท็จจริงตาม
ค าพิพากษาของศาล 
2.  แนวทางการพิจารณาโทษข้าราชการครูที่กระท าผิดวินัย  กรณีประพฤติชั่วโดยเสพสุรา 
 
พฤติกรรม ระดับความผิด ระดับโทษ หมายเหตุ 
2.1 เสพสุราในขณะปฏิบัติหน้าที่  
      ราชการ หรือเสพสุราในเวลา 
      ราชการ หรือเสพสุราในที่ชุมชน 
      ท าให้เกิดความเสียหาย  หรือเสีย 
      เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่
ราชการ 
 
2.2 เมาสุรามีเรื่องทะเลาะวิวาท 
 
 
 
 
2.3 เสพสุรามึนเมาเป็นอาจิณ              
จนเป็นเหตุให้เสียชื่อเสียงและเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการ 

ร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง  
แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
ร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง  
แล้วแต่กรณี 
 
 
 
ไม่ร้ายแรง 
 
 
 
 

ปลดออก,ลดขั้น
เงินเดือน, ตัดเงินเดือน 
หรือภาคทัณฑ์                 
ตามความร้ายแรงแห่ง
กรณี 
 
 
ปลดออก, ลดขั้น
เงินเดือน, ตัดเงินเดือน 
หรือภาคทัณฑ์ ตาม
ความร้ายแรงแห่ง    
กรณี 
ลดขั้นเงินเดือน, ตัด
เงินเดือน หรือภาคทัณฑ์
ตามความร้ายแรงแห่ง
กรณี 
 

มติคณะรัฐมนตรี  
ที่ นว 208/2496 
ลงวันที่  3 
กันยายน  2496 
 
 
 
 
 
อาจให้ออกจาก
ราชการ กรณีเป็น
ผู้ประพฤติตนไม่
เหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าที่
ราชการ ตาม
มาตรา 115แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบ 
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2535 
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3. แนวทางการพิจารณาโทษข้าราชการครูที่กระท าผิดวินัย กรณีละท้ิง หรือ ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ

พฤติกรรม ระดับความผิด ระดับโทษ หมายเหตุ 
3.1 ละทิ้งชั่วโมงสอน  หรือ เวรยาม 
      3.1.1 ละทิ้งหรือทอดทิ้งชั่วโมงสอน 

     3.1.2 ละทิ้งหรือทอดทิ้งเวร 

3.2 ละทิ้งหน้าที่ราชการ เปน็เวลาไม่เกิน  
15  วัน 
     3.2.1 เป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย
แก่ราชการอย่างร้ายแรง 
     3.2.2 ไม่เป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
             3.2.2.1 ละทิ้งไม่เกิน  3 วัน 

             3.2.2.2 ละทิ้งเกิน     3 วัน 
แต่ไม่เกิน 5 วัน 
             3.2.2.3 ละทิ้งเกิน   5 วัน แต่
ไม่เกิน 10 วัน 
              3.2.2.4 ละทิ้งเกิน   10 วัน 
แต่ไม่เกิน  15  วัน 
3.3 ละทิ้งหน้าที่ราชการเปน็เวลาเกิน15 
วัน 
      3.3.1 เป็นเหตุให้เกิดความ  
              เสียหายแก่ราชการอย่าง 
              ร้ายแรง 

  3.3.2  ไม่เป็นเหตุให้เกิดความ 
               เสียหายแก่ราชการอย่าง 
               ร้ายแรง 

ร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง  
แล้วแต่กรณี 

ร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง  
แล้วแต่กรณี 

ร้ายแรง 
ไม่ร้ายแรง 

ไม่ร้ายแรง 

ไม่ร้ายแรง 

เกือบร้ายแรง 

ร้ายแรงมาก หรือ ร้ายแรง 
แล้วแต่กรณ ี
เกือบร้ายแรง 

ปลดออก, ลดขั้นเงินเดือน
, ตัดเงินเดือน หรือ
ภาคทัณฑ์ ตามความ
ร้ายแรงแห่งกรณีปลด
ออก, ลดขั้นเงินเดือน, ตัด
เงินเดือน หรือภาคทัณฑ์ 
ตามความร้ายแรงแห่ง
กรณี 

ปลดออก 
ตัดเงินเดือน 5% เป็น
เวลา 1 เดือน  
ตัดเงินเดือน 5% เป็น
เวลา 2 เดือน  
ตัดเงินเดือน 5% เป็น
เวลา 3 เดือน  
ลดขั้นเงินเดือน 

ไล่ออกหรือปลดออก ตาม
ความร้ายแรงแห่งกรณี 
ลดขั้นเงินเดือน 

มติคณะรัฐมนตรี  ที่  
นว  208/2496  ลง
วันที่  3  กันยายน  
2496 

ทั้งนี้ให้ค านึงถึง
พฤติกรรมและความ
ร้ายแรงแห่งกรณีด้วย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอ านวยการและบริหารงบประมาณ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
นายศานติกรศิ์  วงค์เขียว 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
นายธเนศร ์ กามาด 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการและบริหารงบประมาณ 
นางนงนชุ ชัยนนัตา 

งานอ านวยการ (ครูวัชราภรณ์, นางนุชจรินทร์) 

งานบริหารการเงิน (ครูนงนุช , ครูอรพรรณ) 

งานระดมทรัพยากรฯ  (ครูพัชราพร ครูอรพรรณ) 

งานประกันสังคม (ครูพัชราพร) 

งานธนาคารโรงเรียน (ครูวัชราภรณ์, ครูสายพิน, ครูวชิราภรณ์, ครูณ ฐริกา) 

งานตรวจสอบพัสดุ (ครูสุทธิณี, ครูกนกวรรณ, นายธีรเกียรต์ิ) 

งานเรียนฟรี 15 ปี  (ครูพัชราพร ครูอรพรรณ) 

งานสารบรรณ ธุรการ พัสดุ (ครูกนกวรรณ, นางนุชจรินทร์) 

งานบริหารการบัญชี (ครูพัชราพร ครูอรพรรณ) 

งานสวัสดิการตามสิทธิราชการ (ครูอรพรรณ ครูกนกวรรณ) 

งานพัสดุและสนิทรัพย์ (ครูสุระกติย์, ครูกนกวรรณ,ครูสุทธิณี) 

งานแผนงาน (ครูนงนชุ , ครูอังสุนีย์ ,ครูอ าพันธ์, ครูสุทธิณี) 

งานควบคุมภายใน (ครูอังค์สุมาริน, ครูสุระกิตย์, ครูสุทธิณี) 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 



                    คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ   :  โรงเรียนสบปราบพิทยาคม           5 

 

รายละเอียดตามโครงสร้าง  
กลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ 

 
การบริหารงาน กลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ โรงเรียนสบปราบพิทยาคม เป็นภารกิจ

ส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการ

บริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหาร

งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้

จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการ

ด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิ

บาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการ

การศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์  

  1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

   2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

   3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

  4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

  5.  เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ

ก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 นายศานติกรศิ์  วงค์เขียว   

  

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ 

   นายธเนศร์  กามาด รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มงานอ านวยการและบริหาร 
งบประมาณ  

1. ก ากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน และรับผิดชอบการบริหารและการ  
จัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของ 
สถานศึกษา  
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมาย  

นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

 3.  วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่

มุ่งเน้น ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  

 4. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็น เอกสารคู่มือ  

การปฏิบัติงาน  

 5.  ประชาสัมพันธ์งาน นิเทศฝึกอบรม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้มีส่วนร่วม     

ในการปฏิบัติกิจกรรม  

 6. ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม  

เป้าหมาย  

 7. สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมส าคัญในการปฏิบัติกิจกรรม เพ่ือพัฒนาให้ 

เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ ์ 

 8. ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ 

สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

 9. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร 

งบประมาณ บริหารทั่วไป  

 10. จัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ  

 11. ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร นโยบาย 

ของโรงเรียนและที่ก าหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ์  

 12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 13.  ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

 14.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน  

 15. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน  

 16.  จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ  

 17. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในกลุ่มบริหารงบประมาณ  

 18. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน 
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 19. รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน หมายเลข ๒  ในกรณีที่ผู้อ านวยการ

โรงเรียน ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 20.  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 21. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารอ านวยการและงบประมาณ 
 นางนงนุช  ชัยนันตา คร ู/ครชู านาญการพิเศษ 
 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการและบริหาร 
งบประมาณ  

1. เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนในการประสานงาน ก ากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน  
ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  2.  มีอ านาจสั่งการ ที่จ าเป็นในกรณีเร่งด่วนที่เกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพ่ือแก้ไขปัญหาของโรงเรียน 
แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
  3. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมาย  
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  
  4. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้
สอดคล้อง กับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา  
  5. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่ 
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  
  6.  ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็น เอกสารคู่มือ  
การปฏิบัติงาน  

  7.  ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
หรือไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่อยู่  

  8. ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
  9.  ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

10.  ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ 
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

11. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร  
งบประมาณ บริหารทั่วไป  

12.  เป็นที่ปรึกษารองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.  กลุ่มงานอ านวยการ ประกอบด้วย 

1. นางสาววัชราภรณ์  สายวงค ์  ครู/ครูช านาญการ 
2. นางนุชจรินทร์  ปัญญาดิบวงศ์  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
  แนวทางการปฎิบัติงาน 
       การจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงาน  
ต่าง ๆ ในโรงเรียนสบปราบพิทยาคม  สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้
อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
2. กลุ่มงานธุรการ  ประกอบด้วย 
 1.  นางสาวกนกวรรณ   ขันค า      คร ู

2.  นางนุชจรินทร์  ปัญญาดิบวงศ์  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

  แนวทางการปฎิบัติงาน 
1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
2. จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3. จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่มีระบบ 

การเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  
4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ  

งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ และติดตาม  

เรื่องเก็บคืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
6. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ แบบ  

ส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง  
7. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ  

ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน  
8. จัดท าเอกสารเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และใช้ในการวางแผนแก้ปัญหา หรือ  

พัฒนางานของกลุ่มต่อไป  
9. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



                    คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ   :  โรงเรียนสบปราบพิทยาคม           9 

 

3.  กลุ่มงานการเงิน 
 3.1  งานบริหารการเงิน ประกอบด้วย 
  1)  นางนงนุช  ชัยนันตา   ครู/ครูช านาญการพิเศษ 
  2)  นางสาวอรพรรณ  หมูเทพ  ครู/ครูช านาญการ 
 
     แนวทางการปฎิบัติงาน 

1. การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ  
2.การรับเงินออกใบเสร็จรับเงินในวันที่รับเงินและวันที่ทราบว่าได้รับเงินทันทีและจัดท าบัญชี 

ประจ าวันและทะเบียนคุมเงินทุกประเภท 
3. การเงินรับเงิน – จ่ายรายได้สถานศึกษา(บ ารุงการศึกษา) จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุง 

การศึกษา 
4. การรับเงิน – จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป  ( เงนิอุดหนุนรายหัว  เงินเรียนฟรี 15 ปี) 
5.การหักเงินภาษี ณ ที่จ่ายและน าส่งสรรพกรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
6. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
7. น าส่งเงิน โอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
8. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี  
9. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 
10. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  
11. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 

สถานศึกษา  
12. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบ 

ยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป  
13. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงนิ การน าส่งเงิน การโอน 

เงินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
14. การขอเบิกใบเสร็จ เก็บรักษาใบเสร็จ ท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ และรายงานการใช้ใบเสร็จ 
15. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 

สถานศึกษา  
16. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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 3.2  งานบริหารการบัญชี  ประกอบด้วย 
  1)  นางสาวพัชราพร  จามรี  ครู/ครูช านาญการ 
  2)  นางสาวอรพรรณ  หมูเทพ  ครู/ครูช านาญการ 
 
     แนวทางการปฎิบัติงาน 

1. กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบ 
ที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี  

2. ตั้งยอดบัญชีระหว่างงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้ง 
ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  

3. จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชี 
ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินรับประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลัง
การปรับปรุง  

4. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับจ่าย : Accrul Basis) โดยบันทึกรายการ ด้านเดบิตในบัญชีแยก 
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  

5. บันทึกบัญชีประจ าวันในครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ 
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากการกู้เงิน
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผนดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตาระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด  

6. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงิน 
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

7. ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/ รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวด
บัญชี ค่าเสื่อมราคา/ ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

8. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด 
รายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้แผน่ดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง  

9. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวันและงบ 
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พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

10. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก 
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

11. จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี  
12. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
13. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด  
14 .ขออนุมัติจ้างลูกจ้างต่อกรมบัญชีกลาง การท าสัญญาจ้างและการรายงาน 
15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   

 

 

 3.3  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  ประกอบด้วย 
  1)  นางสาวพัชราพร  จามรี  ครู/ครูช านาญการ 
  2)  นางสาวอรพรรณ  หมูเทพ  ครู/ครูช านาญการ 
 
       แนวทางการปฎิบัติงาน 

1.จัดท าแผนระดมทรัพย์ โดยก าหนดวิธีการแหล่งสนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินการและ 
ผู้รับผิดชอบ 

2.เสนอแผนระดมทรัพย์ต่อกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
 3.ประสานงานขอจัดตั้งสมาคมครู – ผู้ปกครอง สมาคมศิษย์เก่า ของโรงเรียน 
          4.จัดเก็บออกใบเสร็จรับเงินสมาคมครู – ผู้ปกครอง สมาคมศิษย์เก่า ของโรงเรียน 
          5.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

 3.4  งานสวัสดิการตามสิทธิราชการ  ประกอบด้วย 
  1)  นางสาวอรพรรณ  หมูเทพ  ครู/ครูช านาญการ 
  2)  นางสาวกนกวรรณ  ขันค า  คร ู
 

       แนวทางการปฎิบัติงาน 
1. การเบิกเงินสวัสดิการจากงบกลาง เช่น ค่ารักษาพยาบาล  การศึกษาของบุตร การจัดท าทะเบียน

คุม การติดตาม ทวงถามกรณีล่าช้า 
2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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 3.5  งานประกันสังคม(กองทุนทดแทน)  ประกอบด้วย 
  1)  นางสาวพัชราพร  จามรี  ครู/ครูช านาญการ 
  2)  นางสาวกนกวรรณ  ขันค า  คร ู
 

       แนวทางการปฎิบัติงาน 
1. รับเงินสมทบและน าส่งกองทุนประกันสังคม 
2. ด าเนินงานคุ้มครองลูกจ้างที่เป็นผู้ประกันตน 
3. ประมาณการและน าส่งเงินทดแทนประจ าปี 

 

 3.6  งานเรียนฟรี 15 ปี  ประกอบด้วย 
  1)  นางสาวอรพรรณ  หมูเทพ  ครู/ครูช านาญการ 
  2)  นางสาวพัชราพร  จามรี  ครู/ครูช านาญการ   
 

       แนวทางการปฎิบัติงาน 
1. ด าเนินงานเกี่ยวกับ การบันทึกขอจ่าย การเบิกเงิน การจ่ายเงินเรียนฟรี 15 ปี การจัดพิมพ์

หลักฐานการจ่าย และเก็บรวมรวมหลักฐานการจ่าย ใบเสร็จ รอการตรวจสอบ 
2. การจัดเก็บเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน เงินสมาคมครู-ผู้ปกครอง 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  

 

 3.7  งานโรงเรียนธนาคาร  ประกอบด้วย 
  1)  นางสาววัชราภรณ์  สายวงศ์  ครู/ครูช านาญการ 
  2)  นางสาวสายพิน  ต๊ะมาสี  ครูอัตราจ้าง 
  3)  นางสาววชิราภรณ์  หล้าปวงค า ครูอัตราจ้าง 
  4)  นางสาวณัฐริกา คันชิง   ครูอัตราจ้าง 
 
       แนวทางการปฎิบัติงาน 

1. จัดท าแผนงานและโครงการงานโรงเรียนธนาคาร 
2. เซ็นอนุมัติ สลิปเงินฝากในแต่ละวัน และสมุดบัญชีของผู้ฝาก 
3. อนุมัติสลิบเงินถอน โดยใบถอนนี้ต้องตรวจเช็คลายเซ็นผู้ถอนให้ตรงกับลายเซ็นที่เปิดบัญชีและการ 

ถอนทุกครั้งจะต้องน าบัตรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาด้วย ในกรณีที่ผู้เปิดบัญชีเป็นเงินห้องหรือเงินกลุ่มต้อง
มีลายเซ็นอย่างน้อย 2 ใน 3 หรือถ้ามีแค่ 2 คนก็ต้องมีลายเซ็นครบทั้ง 2 คนจึงจะสามารถเซ็น อนุมัติการถอน
เงินได้ 
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4. อนุมัติการเปิดบัญชีใหม่ การปิดบัญชี 
5. รายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานความเคลื่อนไหวประจ าวันตามล าดับเหตุการณ์  

รายงานรับจ่ายประจ าวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีของผู้ฝาก รายงานการเปิด ปิดบัญชี
ประจ าวัน 

6. รายงานสรุปยอดเงินฝาก – ถอนของแต่ละวัน 
7. ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนว่าตรงกันกับบัญชีน าส่งเงินประจ าวันของโรงเรียน 

ธนาคารหรือไม่ 
8. น าเงินฝาก - ถอน พร้อมน าเงินส่งให้พนักงานธนาคาร ธกส.และเงินถอนของสมุดบัญชีโรงเรียน 

ธนาคารเพ่ือเตรียมไว้ส าหรับส ารองไว้เป็นเงินคงเหลือ ในวันท าการ วันต่อไป 
9. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของโรงเรียนธนาคาร 
10. ประเมินและรายงาน ผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติงาน อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
4.  กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 4.1  งานพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
  1)  นายสุระกิตย์  จันต๊ะวงศ์  ครู/ครูช านาญการพิเศษ 
  2)  นางสาวกนกวรรณ  ขันค า  คร ู
  3)  นางสาวสุทธิณี  เหลาพล  ครูผู้ช่วย 
 
       แนวทางการปฎิบัติงาน 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ 
ทราบสภาพการใช้งาน 

2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์ 
            3. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ียังไม่ 
สมบูรณ์ให้ประสานงานกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 

8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของ 
ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
          9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
          10. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
          11. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
          12. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 

13. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 

15. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม 
สาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
  17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
  18. จัดท าบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
  19. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
  20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
  21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.2  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ประกอบด้วย 
  1)  นางสาวสุทธิณี  เหลาพล  ครูผู้ช่วย 
  2)  นางสาวกนกวรรณ  ขันค า  คร ู
  3)  นายธีรเกียรติ์  ขันค า   ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการฯ 
 
       แนวทางการปฎิบัติงาน 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ 
2. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
3. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
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4. ด าเนินการตามวิธีการจ้างทุกวิธี ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
5. ติดต่อตกลงกับผู้รับจ้างในวงเงินวิธีตกลงราคา 
6. ตรวจสอบเอกสารสอบราคา ตามระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเลคทรอนิกส์ ( e-GP) 
7. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑข์องฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานตามแบบแผนปฏิบัติการ  
8. จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการหลังการตรวจสอบพัสดุประจ าปี การสอบหาข้อเท็จจริง 

หรือการสอบสวนหาผู้รับผิดชองทางแพ่ง เพื่อพิจารณาการสั่งให้ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพท าลายและ
เป็นสูญ 

9.รายงานข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับคร ุภัณฑ์ 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
5.  กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
 5.1  งานนโยบาย แผนงาน จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/แผนกลยุทธ์ ประกอบด้วย 
  1)  นางนงนุช  ชัยนันตา   ครู/ครูช านาญการพิเศษ 
  2)  นางสาวอังสุนีย์  สุวรรณชัย  คร/ูครูช านาญการ 
  3)  นางสาวอ าพันธ์  ชุ่มเชื้อ  คร/ูครูช านาญการ 
  4)  นางสาวสุทธิณี  เหลาพล  ครูผู้ช่วย 
 
       แนวทางการปฎิบัติงาน 

1. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบและทิศทางของเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา  

2. ด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษา เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  

3. จัดท าแผนรายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งานโครงการให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษาพร้อมวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน
โครงการเมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  

4. จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากวงเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

5. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความ 
เหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

6. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต(ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณโดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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7. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน / งาน / โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร น าเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการสถานศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  

 
 5.2  งานควบคุมภายใน ประกอบด้วย 
  1)  นางอังค์สุมาริน  ปาละจะเร  ครู/ครูช านาญการพิเศษ 
  2)  นายสุระกิตย์  จันต๊ะวงศ์  คร/ูครูช านาญการพิเศษ 
  3)  นางสาวสุทธิณี  เหลาพล  ครูผู้ช่วย 
 
       แนวทางการปฎิบัติงาน 
  1.  จัดท าแผนโครงการ ส าหรับงานควบคุมภายใน 
     2.  วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
     3.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
     4.  ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    5.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
    6.  ให้ความรู้กับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
     7.  ประสานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม การ
ด าเนินงานตามภารกิจ 
     8.  ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
     9.  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
     10.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
     11.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
     12.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิานกลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ 
 

 

วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
ทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงินทุก
ประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วันที่ 1 – 5  ของเดือนทุกเดือน 
 
 
 
 
 
ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- น าเงินส่งเจ้าหน้าที่ 

- ลงทะเบียนคุมการรับเงินทุก
ประเภท 

 
 

- บันทึกบัญชีในสมุดเงินสด 

- บันทึกบัญชีในทะเบียนคุม
เงินทุกประเภท 

- จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

- ตรวจความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานการรับ 
จ่ายเงิน 

- เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร
หลักฐานเพื่อรอรับการ
ตรวจสอบ 

 
 

- รับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ค่ารักษาพยาบาล 

- เงินช่วยการศึกษาบุตร 
- เอกสารการหักเงิน,เงินค่า

ไฟฟ้าและสวัสดิการอื่น ๆ 
 
รายงานการเงินทุกรายการ 
 

1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
3.นางสาวอรพรรณ หมูเทพ 
( เงินรายได้ทุกประเภท) 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
3.นางสาวอรพรรณ หมูเทพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวอรพรรณ หมูเทพ 

 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
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วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
 
ภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน 
 
 
 
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
 
 
 
ก่อนสิ้นเดือน 5 วัน   
ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุก 2 เดือน 
 

 

- จัดพิมพ์แบบภาษีหัก ณ ที่
จ่ายและน าส่งเงินของเดือน
ก่อนให้สรรพกร 

 

- จัดพิมพ์เอกสารและน าส่ง
เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 

 

- จัดพิมพ์บันทึกขอความขอ
อนุมัติจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว
ให้คนงาน , ครูอัตราจ้างและ 
พนักงานธุรการฝ่าย 

- จัดพิมพ์หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าจ้างชั่วคราว 

- จัดพิมพ์ขออนุมัติจ่ายเงินค่า
ไฟฟ้า ,ค่าโทรศัพท์, 
ค่าบริการอินเทอร์เน็ต 

- เบิกจ่ายเงินจ่ายค่าจ้าง จ่าย
ค่าสาธารณูปโภคทุกรายการ
และร้านค้าต่าง ๆ 
 

- ตรวจเช็คยอดค้างช าระเงิน
รายได้สถานศึกษา เงินค่า
บ ารุงสมาคม ของทุกภาค
เรียน ทุกระดับชั้น 

- จัดพิมพ์หนังสือทวงถาม 
ติดตาม 
 

 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
 
 
 
1.นางสาวพัชราพร จามรี 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
3.นางสาวอรพรรณ หมูเทพ 
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วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
สิ้นเดือนมีนาคม 
 
 
 
 
 
เดือนเมษายน 
 
 
 
 
สิ้นเดือนกันยายนของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เดือนตุลาคม 
 
 
 
 

รายงานการใช้จ่ายเงิน 6 เดือน
(e-budget) งวดแรก 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวส่ง สพม.ลปลพ. 
เพ่ือขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 
 
-จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดเก็บ
เงินรายได้สถานศึกษา(บกศ.)จาก
สพม.ลปลพ. 
 
 

- ปิดบัญชีทุกรายการ 

- ตรวจเช็ค จัดเก็บเอกสาร
การเงินปีงบประมาณทุก
รายการ 

- ตรวจนับใบเสร็จรับเงิน
คงเหลือ และรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินประจ าปี
งบประมาณ 

- จัดพิมพ์หนังสือขอเบิก
ใบเสร็จรับเงินจาก  
สพม.ลปลพ. 

- สรุปผลการด าเนินงานงาน
การเงิน ทุก 6 เดือน 
 (e-budget) 

 

- บันทึกขอเปิดบัญชี
งบประมาณใหม่ 

- จัดเตรียมเอกสาร 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ของ
ปีงบประมาณใหม่ 

1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
 
 
 
 
 
1.นางสาวพัชราพร  จามรี 
 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
 



                    คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานอ านวยการและบริหารงบประมาณ   :  โรงเรียนสบปราบพิทยาคม           20 

 

 

วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
เดือนธันวาคม 
 
 
 
 
 
 
 
ภาคเรียนที่ 1 
(เดือน มิถุนายน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาคเรียนที่ 2 
(เดือนพฤศจิกายน) 

- ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ของปีต่อไป 

- รวบรวบเอกสาร ติดตาม
เอกสารการหักเงิน ณ ที่จ่าย
ของครู  เพ่ือแจกให้ครูใช้
ประกอบการช าระภาษี
ประจ าปี 

 
-  พิมพ์บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน
เรียนฟรี 15 ปี (เครื่องแต่งกาย ,
อุปกรณ์การเรียน)  

- จัดพิมพ์หลักฐานการจ่ายเงิน
ของนักเรียนทุกระดับชั้น 

- รวบรวมใบเสร็จรับเงินตาม
จ านวนเงินที่จ่าย 

- จ่ายเงิน 

- เบิกจ่ายเงินทุนปัจจัยพ้ืนฐาน
ฯ 

 
 
-พิมพ์บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน
เรียนฟรี 15 ปี(อุปกรณ์การเรียน) 
ให้นักเรียนทุกระดับชั้น 

- จัดพิมพ์หลักฐานการจ่ายเงิน
ของนักเรียนทุกระดับชั้น 

- รวบรวมใบเสร็จรับเงินตาม
จ านวนเงินที่จ่าย 

- เบิกจ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานฯ 
 

 
 

1.นางสาวพัชราพร  จามรี 
 
 
 
 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
3.นางสาวอรพรรณ หมูเทพ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นางนงนุช  ชัยนันตา 
2.นางสาวพัชราพร  จามรี 
3.นางสาวอรพรรณ หมูเทพ 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน งานพัสดุ 
 

วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
วันที่ 1 – 10  ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
วันที่ 11 – 20  จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
วันที่ 21 - 30 จัดท าเอกสาร
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
สิ้นปีงบประมาณ 
 
 
  
 
สิ้นเดือนสิงหาคม 

- รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง
น าเสนอเพ่ือขออนุมัติ 

- รวบรวบเอกสาร การจัดซื้อ 
จัดจ้างจากกลุ่มงาน น าเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

- ด าเนินการจัดซื้อ และจัดหา
วัสดุตามรายการ 

 
 

- จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อ 
จัดจ้างทุกรายการเสนอผ่าน
การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้ร้านค้า 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารประกอบ 

- รวบรวมเอกสาร บันทึก
ทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง 

- จัดเก็บเอกสาร 

- บันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

- ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี
รายงาน 
 
 

 

- วันสุดท้ายของการจัดซื้อและ
จัดจ้าง 

 
1.นายธีระเกียรติ  ขันค า 
2.นายสุระกิตย์ จันต๊ะวงค์ 
 
 
 
 
 
 
1.นายธีระเกียรติ  ขันค า 
2.นายสุระกิตย์ จันต๊ะวงค์ 
 
 
1. นางสาวสุทธิณี  เหลาพล 
2.นางสาวกนกวรรณ  ขันค า 
 
 
 
 
 
 
 
1. นางสาวสุทธิณี  เหลาพล 
2.นางสาวกนกวรรณ  ขันค า 
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ปฏิทินการปฏิบัตงิานงานแผนงาน 
 
 

วันเดือนปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
วันที่ 1 – 15  สิงหาคม 
 
 
 
  
 
 
ทุกวันที่มีการจัดซื้อ จัดจ้าง 
 
 
 
เดือนกันยายน 
 
 
 
 
สิ้นเดือนกันยายน 
 
 
 
 

-รับเอกสารโครงการประจ าปีจาก
ทุกกลุ่มงาน 
-รวบรวมโครงการประจ าปีจาก
คณะครูทุกกลุ่มงานเพื่อจัดสรร
งบประมาณในปีงบประมาณใหม่ 
 
 
-ตัดงบประมาณการใช้จ่ายเงิน
ตามกลุ่มงาน 

 
 

- จัดพิมพ์ ท ารูปเล่มแผน 
ปฎิบัติการประจ าปี 

 
 
 

- คณะครูทุกกลุ่มงานส่งสรุปการ
ท าโครงการประจ าปี 

1. นางนงนุช ชัยนันตา 
2. นางสาวอังสุนีย์ สุวรรณชัย 
3. นางสาวอ าพันธ์ ชุ่มเชื้อ 
4. นางสาวสุทธิณี เหลาพล 
 
 
 
1. นางนงนุช ชัยนันตา 
 
 
 
1. นางนงนุช ชัยนันตา 
2. นางสาวอังสุนีย์ สุวรรณชัย 
3. นางสาวอ าพันธ์ ชุ่มเชื้อ 
4. นางสาวสุทธิณี เหลาพล 
 
1. นางนงนุช ชัยนันตา 
2. นางสาวอังสุนีย์ สุวรรณชัย 
3. นางสาวอ าพันธ์ ชุ่มเชื้อ 
4. นางสาวสุทธิณี เหลาพล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงิน (Flow Chat) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ (Flow Chat) 
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ขั้นตอนการจัดวางระบบควบคุมภายในสถานศึกษา (Flow Chat) 
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