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การมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการ 

๑. รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   นายจักรินทร์    จอมแก้ว ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อำนวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา กลุ่มอำนวยการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
๑. ปฏิบัติหน้าที ่ในตำแหน่งรองผู ้อำนวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยากลุ ่มอำนวยการเป็นที ่ปรึกษาของ

ผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานด้านการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ 
๒. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดหน้าท่ีและวิธีดำเนินงานของบุคลากรกลุ่มอำนวยการในสถานศึกษา  ควบคุมดูแล

และติดตามผลการดำเนินงานด้านการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารบุคคล              

และบริหารงบประมาณ ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
๔. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนลำดับท่ี 2 ในกรณีท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ หรือไม่

สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ยกเว้นการบริหารการเงิน และการบริหารบุคคล 

๕. ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษาการวางแผน 
การปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
          6. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุ่มอำนวยการ คณะกรรมการบริหารกลุ่มกิจการนักเรียน  
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุ่มแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความ
คิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา ร่วมคิดร่วมทำและร่วมตัดสินใจในการแก้ปัญหา 
        7. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยผู้บริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 
    7.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์                    
ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
                   7.2 จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                       
และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 

7.3  ส่งเสริมและจัดการศึกษา ให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.4  จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7.5  การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพย์สินอื่น 
7.6  วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล  

การปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัยการดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
                    7.7  จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.8   ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
7.9  ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการ

วิชาการแก่ชุมชน 
7.10  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
7.11  จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

        8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปีการศึกษา 2566 โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา         หน้า ๓๘ 

 

๒. ผู้ช่วยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
นางสาวนงลักษณ์    สิทธิบุญ   ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่งผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  

วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดหน้าท่ีและวิธีดำเนินงานของบุคลากรกลุ่มอำนวยการในสถานศึกษา  ควบคุมดูแลและ
ติดตามผลการดำเนินงานด้านการบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
         2.  ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
           3.  รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนลำดับท่ี 6 ในกรณีท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการหรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ยกเว้น การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล 
         4.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา  
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
           5. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุ่มอำนวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่อง
การบริหารจัดการศึกษา ร่วมคิดร่วมทำและร่วมตัดสินใจในการแก้ปัญหา 
         6. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยผู้บริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

6.1   บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

6.2   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
6.3   จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู ้ การพัฒนาสื ่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
6.4   ส่งเสริมและจัดการศึกษา ให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
6.5   จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6.6   การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพย์สินอื่น 
6.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสร ิมสร ้างประสิทธ ิภาพในการปฏิบัต ิงาน การประเมินผล   

การปฏิบัติงานวินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
6.8   จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.9 ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
6.10  ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการ

วิชาการแก่ชุมชน 
6.11  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

        7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. หัวหน้าและรองหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
1) นางสายพิน          วิจิตรจรัสแสง    ครูชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
2) นายชยากร ชัยลังกา         ครูชำนาญการ  ปฏิบัติหน้าท่ี รองหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
3.1  หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

             1.  ดำเนินการเป็นผู้ช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มอำนวยการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการอำนวยการ 
บริหารบุคคล บริหารงบประมาณ ของโรงเรียนตามขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารสถานศึกษาตามระบบ
การพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
  2.  เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุ่มอำนวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน
เรื่องการบริหารจัดการศึกษา ร่วมคิดร่วมทำและร่วมตัดสินใจในการแก้ปัญหา 
    3.  วิเคราะห์ วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการ ประสานงานการจัดทำโครงการ กิจกรรมของกลุ่ม  
เพื่อกำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียนตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และกลยุทธ์ของโรงเรียน 
 4.  วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดหน้าท่ีและวิธีดำเนินงานของบุคลากรกลุ่มอำนวยการในโรงเรียน 
 5.  ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินงาน แผนงาน ด้านการเงิน ครุภัณฑ์ ทะเบียนเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 
   6. บริหารงานกลุ่มอำนวยการ นิเทศ ติดตาม กำกับดูแลและประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรด้านงาน
นอกเหนือการสอนของบุคลากรในกลุ่ม 
 7.  เป็นผู้ดูแลคำส่ัง หนังสือราชการ และเอกสารท่ีเกี่ยวกับงานอำนวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณ
ให้ถูกต้องเหมาะสม  
           8.  สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปีของกลุ่มอำนวยการและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 9.  ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องใช้ภายในสำนักงานให้พร้อมท่ีจะใช้งานและให้บริการแก่คณะครู 
 10. จัดทำปฏิทินงานของกลุ่มอำนวยการ 
           11.  ดำเนินการจัดทำระบบควบคุมภายในของกลุ่มอำนวยการ เพื่อจัดทำเอกสารการควบคุมภายใน (ปอ. ปย.)              
ส่งต่องานควบคุมภายใน รวบรวม และสรุปเป็นภาพรวมของโรงเรียนในแต่ละปีงบประมาณเพื่อรายงานต่อต้นสังกัดภายใน
เดือนธันวาคมของทุกป ี
          12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.2  รองหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ  
  1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุ่มอำนวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณา    
ในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา ร่วมคิดร่วมทำและร่วมตัดสินใจในการแก้ปัญหา 
    2.  เป็นผู้ช่วยและร่วมบริหารงานกับรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มอำนวยการ หัวหน้ากลุ่มอำนวยการปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับการอำนวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณของโรงเรียนตามขอบข่าย/ภารกิจระบบการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. กลุ่มงานสำนักงานกลุ่มอำนวยการ 
          4.1 งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

1) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
2) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางสาววรัญญา แว่นแก้ว  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นายธวัชชัย ปกแก้ว  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางสาวภัทราวดี กูลแผ่น  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
7) นางนันทกานต์ แข็งแรง  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
8) นางสาวชุติกานต์ ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ  เจ้าหน้าท่ีและเลขานุการ 
9) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว     เจ้าหน้าท่ีและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ 
4. จัดหา Hardware และ Software  ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ีกำหนดไว้ 
5. ดำเนินงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
6. ติดตามประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
7. ดำเนินการงานด้านสารบรรณ ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
8.  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการลงทะเบียนแยกประเภท บันทึกย่อเรื่องส่ง รองผู้อำนวยการ

โรงเรียนกลุ่มอำนวยการ เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนส่ังการต่อไป  และนำส่งหนังสือราชการให้กลุ่มบริหารและ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

9.  พิมพ์หนังสือราชการ คำส่ังและหนังสือรับรอง  การขอลาศึกษาต่อ  แบบคำร้องต่าง ๆ  การขอมีบัตร
ประจำตัว การขอเปล่ียนช่ือ – ช่ือสกุล และโต้ตอบหนังสือราชการร่วมกับรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มอำนวยการ และ
ตรวจสอบก่อนเสนอก่อนเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม และส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๐. จัดทำทะเบียนคำส่ังโรงเรียนและเก็บคำส่ัง สำเนาคู่ฉบับให้เป็นระบบรวมทั้งประกาศของโรงเรียน 
๑๑. จัดเก็บหนังสือราชการแยกตามกลุ่มบริหาร 5  กลุ่มบริหาร คือ  กลุ่มอำนวยการ  กลุ่มบริหารวิชาการ  

กลุ่มบริหารท่ัวไป กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และกลุ่มแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา ตามประเภทและหมวดหมู่
ของหนังสือราชการนั้น ๆ 

๑๒. จัดทำวาระการประชุม  เตรียมเอกสารการประชุมและบันทึกการประชุมครแูละบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓. ติดตาม หนังสือ หรือเรื่องข้อราชการท่ีต้องรายงานของต้นสังกัดหรือหน่วยงานอื่น 
๑๔. จัดระบบการเก็บหนังสือเวียน คำส่ังกรม กระทรวง และระเบียบต่าง ๆ ท่ีสำคัญไว้เป็นกรณีพิเศษ 
๑๕. ดำเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ  และการทำลายเอกสารหนังสือราชการ 
๑๖. บริการโทรศัพท์ภายใน/ ภายนอกโรงเรียนและส่งโทรสารของทางราชการ  
๑๗.  จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูลจากทุกกลุ่ม 

บริหารงานทุกปีการศึกษา 
 18. วางแผนดำเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุ ่มอำนวยการเกี ่ยวกับหนังสือเข้า หนังสือออก 
หนังสือเวียน คำส่ัง ประกาศ และระเบียบต่างๆของกลุ่ม 
    19. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องสำนักงานกลุ่มบริหารอำนวยการ 
    20. ดำเนินกิจกรรม 5 ส ของห้องสำนักงานกลุ่มอำนวยการ 
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 21.  ประสานงานการแจ้งหรือเวียนหนงัสือราชการให้แก่กลุ่มสาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 22.  ให้บริการและอำนวยความสะดวกในด้านการติดต่อ ประสานงาน เกี่ยวกับเอกสาร ให้กับกลุ่มสาระ/
งาน และผู้เกี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 23.  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุ่มอำนวยการ 
 24.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2 งานยานพาหนะ 
1) นายธนา              คงธนไพบูลย์กุล ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
2) นายวิชิต            ทีเร็ว  ลูกจ้างช่ัวคราว  พนักงานขับรถ 
3) นายจำรัสชาติ       ไชยวุฒิ  ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
4) นายคงเดช           เทพคำปิ๋ว ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
 หัวหน้างานและเจ้าหน้าท่ีงาน 

1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทก่อนนำไปใช้งาน 

2. บำรุงรักษา และซ่อมแซมสภาพรถให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 

3. จัดทำเอกสารการขออนุญาตใช้รถและเสนอการขอใช้รถ ตามลำดับข้ันตอน  
4. จัดทำเอกสารขออนุมัติใช้น้ำมันเช้ือเพลิงในการใช้รถแต่ละครั้ง 

5. ดำเนินการเก็บเอกสารเกี่ยวกับรถ เช่น ทะเบียนรถ และดำเนินการการต่อทะเบียนรถในแต่ละปี 
6. จัดทำเอกสารข้อมูลการใช้รถยนต์แต่ละคันและเสนอหัวหน้าสถานศึกษาในทุกเดือน 

7. จัดทำทะเบียนข้อมูลผู้ขับรถยนต์ในโรงเรียนเพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาต 

8. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสภาพรถ และการต่อภาษีรถประจำปี 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงานขับรถ 
1. ดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทก่อนนำไปใช้งาน 

2. บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 

3. ขับรถตามท่ีได้รับมอบหมายและได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ท่ีหัวหน้าสถานศึกษา
มอบหมายโดยปฏิบัติตามกฎจราจร ด้วยความระมัดระวัง ถึงท่ีหมายอย่างปลอดภัย 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.3 งานบริการอัดสำเนา 
1) นายคงเดช เทพคำปิ๋ว ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
2) นางสายพิน          วิจิตรจรัสแสง ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นายวีรพล โตนะโพ  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางสาวไพลิน สุมา   ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางสาวฐิติมา         จัดสม  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
7) นางสาวภัทราวดี     กูลแผ่น  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
8) นายธวัชชัย          ปกแก้ว  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางสาวกุญชณิกานต์  วางมือ  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
 หัวหน้างานและเจ้าหน้าท่ีงาน 

1. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการเกี่ยวกับงานอัดสำเนา 
2. วางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติงาน การใช้เครื่องอัดสำเนาและถ่ายเอกสาร 
3. กำหนดหน้าท่ีและมอบหมายการปฏิบัติงานให้บุคลากรในงาน 
4. ดูแลรักษาเครื่องอัดสำเนา เครื่องถ่ายเอกสารให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
5. พิจารณาจัดลำดับขั้นตอนการใช้เครื่องอัดสำเนา เครื่องถ่ายเอกสารตามความเหมาะสมให้เป็นไปอย่าง

ประหยัด 
6. ออกระเบียบและจัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตการใช้เครื ่องอัดสำเนาและเครื ่องถ่ายเอกสาร  

โดยผู้เสนอขออนุญาตถ่ายเอกสารหรืออัดสำเนาเอกสารต้องเขียนคำร้องขออนุญาตผ่านหัวหน้างาน และต้องได้รับ
อนุญาตจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มอำนวยการก่อน 

7. ดำเนินการเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการอัดสำเนาเอกสาร  กำหนดแนวทางการขออนุญาตใช้เครื่องอัดสำเนา
เอกสารโดยคำนึงถึงประโยชน์ของโรงเรียนเป็นหลักสำคัญ 

8. รายงานข้อมูลสถิติการใช้กระดาษของกลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระต่าง ๆ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
เจ้าหน้าท่ีสำเนาเอกสาร 

1. ดูแลรักษาเครื่องอัดสำเนา  เครื่องถ่ายเอกสารให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
2. พิจารณาจัดลำดับขั้นตอนการใช้เครื่องอัดสำเนา เครื่องถ่ายเอกสารตามความเหมาะสมให้เป็นไปอย่าง

ประหยัด 
3. ดำเนินการสำเนาเอกสารของครูและบุคลากรที่ผ่านการขออนุญาตจากหัวหน้างาน และรองผู้อำนวยการ

กลุ่มอำนวยการให้ทันต่อการใช้งาน และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4. รายงานต่อหัวหน้างานบริการอัดสำเนาในกรณีท่ีเครื่องอัดสำเนามีปัญหา หมึกหมด หรือมีความต้องการ

กระดาษสำเนาเพิ่มเติม เพื่อแก้ไขปัญหาและจัดหาวัสดุเพิ่มเติมพร้อมต่อการบริการ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร  

5.1  งานวางแผนอัตรากำลัง วินัยและนิติกร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวชุติกานต์ ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางนงนุช  ห้องพ่วง  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางสาวทิพวรรณ นันทะสี  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางสาววรัญญา แว่นแก้ว  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
7) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง และการกำหนดตำแหน่ง  ตามขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

1.1. วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.2. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
1.3. การกำหนดตำแหน่ง 
1.4. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

เพื่อนำเสนอต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
1.5. การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย ลาออก ตามขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
2.1 การสรรหาบรรจุและแต่งต้ังพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราว 
2.2 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการบรรจุกลับเข้ารับราชการและ

การรักษาราชการแทน 
2.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการย้ายของครูและบุคลากรทางการศึกษาและเสนอคำร้องขอย้ายออกและ

ข้อมูลผู้ขอย้ายเข้าต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
3. ประสานการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษากับ 5 กลุ่มการบริหารงาน 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานให้คำปรึกษาทางกฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องแก่หน่วยงาน        ครู

บุคลากรและลูกจ้างในสังกัด 
5. รับเรื ่องและพิจารณาทำความเห็นเกี ่ยวกับอุทธรณ์ ร้องทุกข์ ร้องเรียน และสืบสวน ขอเท็จจริงกรณีท่ี

ข้าราชการครู และลูกจ้างประจำถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย และดำเนินการสอบสวนทางวินัยกรณีที่มีมูล โดยให้เสนอ
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นและรายงานต้นสังกัดทราบ 

6. ดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดีแพ่ง และคดีอาญา กรณีท่ี
สถานศึกษาหรือครูและบุคลากรในสังกัด หรือมีส่วนได้เสีย เป็นผู ้เสียหาย หรือเป็นจำเลย โดยให้เสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันและรายงานต้นสังกัดทราบ 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ และจัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายซึ่งโรงเรียน                  
มีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาค้ำประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอำนาจการบอกเลิก
สัญญา ฯลฯ 

8. ดำเนินการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี การปกครองและเป็นผู้แทนคดี และเผยแพร่ แนะนำ
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบกฎหมายเพื่อป้องกันการกระทำผิดวินัย และจรรยาบรรณ แก่บุคลากรในสังกัด 

9. ติดต่อ ประสานงาน ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจงทางกฎหมายแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 5.2 งานเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์ 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวทิพวรรณ นันทะสี  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางสาวชุติกานต์ ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติท่ีสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
3. จัดทำทะเบียนประวัติผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  5.3 งานพัฒนาบุคลากร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางพนิดา สถาพร  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา   ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางนงนุช ห้องพ่วง  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางสาวทิพวรรณ   นันทะสี  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางนันทกานต์      แข็งแรง     ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
7) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
8) นางสาววรัญญา แว่นแก้ว  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางสาวปทุมพร    สาบาน  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ดำเนินจัดทำเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากร 

พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อลงช่ือการมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ สรุปการมาปฏิบัติราชการในแต่
ละวันทำการ และเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ (ภายในเวลา 08.30 น.) และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
(ภายในเวลา 09.00 น.) ของทุกวันทำการ 

2. ดำเนินการและจัดทำข้อมูลการเกี่ยวกับการลา การเสนอคำสั่งไปราชการ ของข้าราชการครูและ
บุคลากร พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างช่ัวคราว 

    3. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ และบำเหน็จความชอบ 
3.1 จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
3.2 การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

    4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐของข้าราชการครูและบุคลากร 
  5. ดำเนินการเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.กำหนด เพื่อเลื่อน
เงินเดือน เล่ือนขั้นค่าจ้าง เล่ือนค่าจ้าง หรือทำสัญญาจ้างต่อ ในแต่ละรอบการประเมิน 

6. ดูแลงานขอหนังสือร ับรอง   งานขออนุญาตให้ข ้าราชการไปต่างประเทศ   งานขออนุญาต
อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการดำเนินการตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 

7. ดำเนินการจัดทำโครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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8. ดำเนินการจัดทำข้อมูลการอบรม สัมมนา ของข้าราชการครูและบุคลากร พนักงานราชการ          
ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราว 

9. ประสานการดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

10. ดำเนินการจัดโครงการ กิจกรรมเพื่อส่งเสริมประสิทธิภาพของบุคลากร 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5.4 งานระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
    1)  นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
    2)  นายตระกูลพันธุ์   กันไว  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
    3)  นางสายพิณ กันไว  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
    4)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 

                5)  นางสาวสุมาลี มูลคำ  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
               1.  เป็นท่ีปรึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ในการขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือน
วิทยฐานะ รวมไปถึงการคงวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่ง ครู มีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ และคงวิทยฐานะ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.0206.3/ว9        
              2.  ตรวจสอบและกล่ันกรองข้อมูล เอกสารต่างๆตามคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               3.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ให้กับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อนำเข้าระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ต่อไป 
             4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   5.5 งานสวัสดิการบุคลากร 
1) นางพนิดา สถาพร  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน   
4) นางสาววรัญญา   แว่นแก้ว พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางสาวทิพวรรณ  นันทะสี ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางนันทกานต์    แข็งแรง  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
7) นางสาวไพลิน     สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
8) นางสาวชุติกานต์ ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางนงนุช ห้องพ่วง  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆเพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
๔. ดำเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกำหนด 
๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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6. กลุ่มงานการเงินและบัญชี  
6.1 งานบริหารการเงิน 

1) นางสาวนงลักษณ์   สิทธิบุญ  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางณัฐรดา ระวังวงศ์ ครูชำนาญการพิเศษ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชำนาญการ     เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางณัฐวดี ธรรมเดชะ  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
5) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปิก ครูชำนาญการ      เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
๑. ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานการเงิน การบัญชีงบประมาณ เงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน  

เงินบำรุงการศึกษา และเงินจาหน่วยงานอื่นๆ 

๒. ทำหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง นำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติ      
๓. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารในการต้ังเบิกเงินทุกประเภทเพื่อนำส่งธุรการจัดส่งตามหน่วยงานต้นสังกัด 

๔. จัดทำทะเบียนคุมเช็ค งบประมาณ รับ-เบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

๕. จัดทำและเสนอการยืมเงินเพื่อทดรองไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖. นำเงินไปจ่ายร้านค้า ห้าง ที่โรงเรียนไปดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง เมื่อเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง  ตาม
ระเบียบพัสดุ ของกลุ่มงาน งานต่างๆ ผ่านขั้นตอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

๗. ดำเนินการเบิก-จ่ายค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 

๘. เป็นกรรมการเก็บเงินรักษากญุแจตู้เก็บเงิน 

๙. รับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

๑๐. รับ - นำส่ง - เบิกจ่าย เงินประกันสัญญา 

๑๑. ออกใบเสร็จการชำระเงินเงินรายได้สถานศึกษาและเงินเงนิระดมทรัพยากร  
๑๒. จัดทำเอกสารและจัดเก็บใบผ่อนผันการชำระเงินและเสนอขออนุมัติเรื่องขอผ่อนผันเงินระดมทรัพย ์

๑๓. ออกใบเสร็จการชำระเงินเงินรายได้สถานศึกษาและเงินเงนิระดมทรัพยากร  
๑๔. จัดทำแบบพิมพ์การรายงานการเดินทางไปราชการใบสำคัญรับเงิน  สัญญายืมเงิน 

๑๕. นำส่งเงินต่อหน่วยงานท่ีเป็นเจ้าหนี้ของครูและบุคลากรในสังกัด 

๑๖. รับ-นำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย  ภงด.๓,  ภงด. ๕๓  ภงด. ๓ ก 

๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.2 งานบริหารการบัญชี 
1) นางวิลาวัณย์ สายหยุด ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวสมจิต ตุ่นแยง  ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางนันทกานต์    แข็งแรง  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางอรพิน สมเสียง  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
5) นางนงนุช ห้องพ่วง  พนักงานราชการ      เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ลงบัญชีรับ-จ่ายเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ เงินบริจาค และเงินสนับสนุนจากหน่วยงาน

อื่นๆ  ในสมุดเงินสด 
2. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน , บัญชีทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
3. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปัจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรัพยากร เงินสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และเงินบำรุงลูกเสือ 
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4. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน
ปัจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรัพยากร  เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และเงินบำรุงลูกเสือ 

5. ลงบัญชีเงินคงเหลือประจำวันและจัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด 

6. รับ – เก็บหลักฐานหนังสือประกันสัญญา 
7. ออกใบเสร็จการชำระเงินสมาคมสมาคมผู้ปกครอง-ครู 
8. สรุปและรายงานเงินสมาคมผู้ปกครอง-ครูเมื่อส้ินปีการศึกษา 

9. เก็บหลักฐานการเบิก-จ่ายเงินอุดหนุประจำเดือน 
10. รายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 6.3 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
1) นางสาวนงลักษณ์   สิทธิบุญ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางวิลาวัณย์   สายหยุด ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางอรพิน   สมเสียง ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นายธนพิสิษฐ์  ศรีวรรณชัย    ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางจิราพร ใจแปง ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางนันทกานต์       แข็งแรง ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
7) นางสาวสมจิต        ตุ่นแยง ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
8) นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปิก ครูชำนาญการ      เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมาซึ่งรายได้

และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพื่อจัดทำ
ทะเบียนข้อมูล 

2. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรเพื ่อการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหล่งการ
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงานและผู้รับผิดชอบ 

3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

4. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

5. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และหารายได้และ ผลประโยชน์ตามแต่ละ
สภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

6. ดำเนินการเบิก-จ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปี ไปตามระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ 
ท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปีการศึกษา 2566 โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา         หน้า ๔๘ 

 

6.4 งานธนาคารโรงเรียน 
1)  นางวิลาวัณย์ สายหยุด ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2)  นางณัฐรดา  ระวังวงศ์ ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3)  นายชยากร  ชัยลังกา ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4)  นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปิก ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5)  นางนันทกานต์ แข็งแรง ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6)  นางสาวสุณิสา บุญผล ครู   เจ้าหน้าท่ีและเลขานุการ 
7)  นางนงนุช ห้องพ่วง พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. จัดทำโครงการโรงเรียนธนาคาร เพื่อกำหนดเป็นแนวปฏิบัติการบริหารงาน 
2. ดำเนินการกิจการโรงเรียนธนาคารโดยมีนักเรียนมส่ีวนร่วม 
3. ประสานงานกับธนาคารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อส่งเสริมการทำกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนธนาคาร 
4. ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนและบุคลากรให้เห็นความสำคัญของการออมและส่งเสริมการออม 
5. กำหนดข้อตกลงและเงื่อนไขการออมทรัพย์ของโรงเรียนธนาคาร 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. กลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1  งานจัดซ้ือจดัจ้างพัสดุและสินทรัพย์ 

1) นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายธนา คงธนไพบูลย์กุล ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นายจำรัสชาติ ไชยวุฒิ  ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางณัฐวด ี คำอ้าย           ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางพนิดา สถาพร  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
7) นางสาวฐิติมา    จัดสม     ลูกจ้างช่ัวคราว        เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. การจัดหาพัสดุ 

1.1  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 

1.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

1.3 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ตามโครงการ กิจกรรม ของกลุ่มงาน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว 

2. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1  จัดทำเอกสารในการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
2.2  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ

มาตรฐาน 
2.3  ตั ้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
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2.4  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย 
ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

        7.2 งานทะเบียนพัสดุและสินทรัพย ์
1) นางพนิดา สถาพร  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายธนา  คงธนไพบูลย์กุล ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางณัฐวดี คำอ้าย           ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นายจำรัสชาติ ไชยวุฒ ิ  ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
6) นางสาวฐิติมา   จัดสม  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

1.1  ตั ้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที ่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด                   
เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 

1.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับ
สินทรัพย์ 

1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ และท่ียัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

1.6  จ ัดทำระเบียบการใช้ทร ัพย์ส ินที ่ เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ                    
ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

2. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2.1  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2.2  กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
2.3 กำหนดให้มีผู ้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
2.4  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ีมี สภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
2.5  จัดทำทะเบียนวสัดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง ท้ังหมดของโรงเรียน 
2.6  ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง ท้ังหมดของโรงเรียน 
2.7  ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม บำรุง รักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง 
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2.8  ดำเนินการเบิก จ่าย วัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
2.9  ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2.10 ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้างให้เป็นตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2.11 เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนและรองผู้อำนวยการโรงเรียนในเรื่องพัสดุครุภัณฑ์ 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8.  กลุ่มงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1)  นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวชุติกานต์  ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางสาวพิชชาภา  ตรียกูล  ครู   เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางสาวนิติพร  พรมกรณ์ ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
5) นางสาวไพลิน      สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
6)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผ่น ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและประสานงานบริการสาธารณะ/สวัสดิการและ 

   ในเรื่อง อาหารว่าง น้ำด่ืม และเอกสารวาระการประชุม ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
3. บันทึกรายงานการประชุมแล้วเสนอโรงเรียนและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. ติดต่อประสานงานระหว่างคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานกับโรงเรียน 
5. สนับสนุน อุปกรณ์ ส่ิงอำนวยความสะดวกให้แก่สถานศึกษาข้ันพื้นฐานกับโรงเรียน 
6. จัดทำ จัดเก็บ ข้อมูลสารสนเทศต่างๆของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรของคณะกรรมการสถานศึกษาของสถานศึกษา 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 
 


