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การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานกลุมอาํนวยการ 
๑. รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

นายธีรชาต ิ พงศนฤมิตร ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

๑. ปฏิบัติหนาที่ ในตําแหนงรองผู อํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ เปนที่ปรึกษาของ
ผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานดานการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ 

๒. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในสถานศึกษา  ควบคมุดูแล
และติดตามผลการดําเนินงานดานการบรหิารบุคคล และการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

๓. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารบุคคลและ
บริหารงบประมาณ ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

๔. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 1 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ หรือไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวนการบริหารการเงนิ และการบริหารบุคคล 

๕. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศกึษาในการบรหิารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน 
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ และงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือ
ไดรับมอบหมาย 
          6. เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน คณะกรรมการบรหิารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวชิาการ
คณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุมบรหิารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุมแผนงานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวม
ตัดสินใจในการแกปญหา 
        7. ปฏิบัติหนาท่ีชวยผูบริหารสถานศกึษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 
    7.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค                    
ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
                   7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                       
และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมนิผล 

7.3  สงเสรมิและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.4  จัดทําระบบประกันคุณภาพการศกึษา 
7.5  การบริหารการเงนิ การพัสดุและทรัพยสินอื่น 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล  

การปฏิบัติงาน วินยัและการรักษาวินยั การดาํเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
                   7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

7.8  สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
7.10  จัดระบบควบคมุภายในสถานศึกษา 
7.11  จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

        8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๒. ผูชวยผูอาํนวยการสถานศกึษา 
นางสาวนงลักษณ    สิทธิบุญ   ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  

วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในสถานศกึษา  ควบคุมดูแลและ
ติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไปใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
         2.  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
           3.  รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรยีนลาํดับท่ี 4 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการหรือไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล 
         4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคมุ กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรบั
มอบหมาย 
           5. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน คณะกรรมการบรหิารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน
เรื่องการบริหารจัดการศกึษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
         6. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 

6.1   บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคของ
สถานศึกษา 

6.2   วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
6.3   จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
6.4   สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
6.5   จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6.6   การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอ่ืน 
6.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล   

การปฏิบัติงานวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
6.8   จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.9 สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
6.10  ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
6.11  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

        7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมอํานวยการ 
1) นางสายพิน   วิจิตรจรัสแสง    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมอํานวยการ 
2) นางวิลาวัณย  สายหยุด      ครูชาํนาญการพิเศษ        ปฏิบัติหนาที่ รองหัวหนากลุมอํานวยการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
3.1  หัวหนากลุมอํานวยการ 

             1.  ดําเนินการเปนผูชวยรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการอํานวยการ 
บริหารบุคคล บริหารงบประมาณ ของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารสถานศึกษาตามระบบ
การพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรยีนนิติบุคคล 
  2.  เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน
เรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
    3.  วิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการ ประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุม 
เพื่อกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรยีน 
 4.  วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในโรงเรียน 
 5.  ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงาน แผนงาน ดานการเงิน ครุภัณฑ ทะเบียนเอกสาร ใหเปนไปตามระเบียบ 
   6. บริหารงานกลุมอํานวยการ นิเทศ ติดตาม กํากับดูแลและประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรดานงาน
นอกเหนือการสอนของบุคลากรในกลุม 
 7.  เปนผูดูแลคาํสั่ง หนังสือราชการ และเอกสารที่เก่ียวกับงานอํานวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณ
ใหถูกตองเหมาะสม  
           8.  สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปของกลุมอํานวยการและรายงานใหผูบริหารทราบ 
 9.  ควบคุม ดูแล รักษา ซอมแซมอุปกรณเครื่องใชภายในสาํนักงานใหพรอมท่ีจะใชงานและใหบริการแกคณะคร ู
 10. จัดทําปฏิทินงานของกลุมอํานวยการ 
           11.  ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายในของกลุมอํานวยการ เพื่อจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน (ปอ.ปย.)              
สงตองานควบคุมภายใน รวบรวม และสรุปเปนภาพรวมของโรงเรยีนในแตละปงบประมาณเพื่อรายงานตอตนสังกัดภายใน
เดือนธันวาคมของทุกป 
          12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

3.2  รองหัวหนากลุมอาํนวยการ  
  1. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณา    
ในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
    2.  เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ หัวหนากลุมอํานวยการปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับการอํานวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจระบบการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
   3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4. กลุมงานสํานักงานกลุมอํานวยการ 
          4.1 งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

1) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4) นายธวัชชัย ปกแกว  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่และเลขานุการ 
8) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว            เจาหนาที่และผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
3. จัดบุคลากรรับผดิชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
4. จัดหา Hardware และ Software  ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบที่กําหนดไว 
5. ดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด และคุมคา 
6. ติดตามประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 
7. ดําเนินการงานดานสารบรรณ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
8. ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการลงทะเบียนแยกประเภท บันทึกยอเรื่องสง รองผูอํานวยการโรงเรียน

กลุมอํานวยการ เพื่อเสนอผูอํานวยการโรงเรียนสั่งการตอไป  และนาํสงหนังสือราชการใหกลุมบริหารและกลุมสาระ
การเรียนรูท่ีเกี่ยวของทราบ 

9. พิมพหนังสือราชการ คําสั่งและหนังสือรับรอง  การขอลาศึกษาตอ  แบบคํารองตางๆ การขอมีบัตร
ประจําตัว การขอเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล และโตตอบหนังสือราชการรวมกับรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมอํานวยการ และ
ตรวจสอบกอนเสนอผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม และสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๐. จัดทําทะเบียนคําสั่งโรงเรียนและเก็บคําสั่ง สําเนาคูฉบับใหเปนระบบรวมทั้งประกาศของโรงเรยีน 
๑๑. จัดเก็บหนังสือราชการแยกตามกลุมบริหาร 5 กลุมบรหิาร คือ กลุมอํานวยการ  กลุมบริหารวิชาการ   

กลุมบริหารทั่วไป กลุมบริหารกิจการนักเรียน และกลุมแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา ตามประเภทและหมวดหมู
ของหนังสือราชการน้ัน ๆ 

๑๒. จัดทําวาระการประชุม  เตรยีมเอกสารการประชุมและบันทึกการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓. ติดตาม หนังสือ หรือเรื่องขอราชการที่ตองรายงานของตนสังกัดหรือหนวยงานอ่ืน 
๑๔. จัดระบบการเก็บหนังสือเวียน คําสั่งกรม กระทรวง และระเบียบตาง ๆ ที่สําคัญไวเปนกรณีพิเศษ 
๑๕. ดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ  และการทาํลายเอกสารหนังสือราชการ 
๑๖. บริการโทรศัพทภายใน/ ภายนอกโรงเรียนและสงโทรสารของทางราชการ  
๑๗.  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยรวบรวมขอมูลจากทุกกลุม 

บริหารงานทุกปการศกึษา 
 18. วางแผนดาํเนนิงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมอํานวยการเก่ียวกับหนังสือเขา หนังสือออก 
หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆของกลุม 
    19. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารอํานวยการ 

    20. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมอํานวยการ 
 21. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเก่ียวของทราบ 
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 22. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เกี่ยวกับเอกสาร ใหกับกลุมสาระ/
งาน และผูเก่ียวของอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 23. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมอํานวยการ 

 24. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.2 งานยานพาหนะ 
1) นายธนา    คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
4) นายวิชิต   ทีเร็ว  ลูกจางชั่วคราว  พนักงานขับรถ 
5) นายจํารัสชาติ    ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
6) นายคงเดช   เทพคําปว ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาที่งาน 

1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

2. บํารุงรักษา และซอมแซมสภาพรถใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 

3. จัดทําเอกสารการขออนุญาตใชรถและเสนอการขอใชรถ ตามลําดับขั้นตอน  
4. จัดทําเอกสารขออนุมัติใชน้ํามันเชื้อเพลิงในการใชรถแตละครั้ง 

5. ดําเนินการเก็บเอกสารเก่ียวกับรถ เชน ทะเบียนรถ และดําเนินการการตอทะเบียนรถในแตละป 
6. จัดทําเอกสารขอมูลการใชรถยนตแตละคันและเสนอผูบริหารสถานศึกษาในทุกเดือน 

7. จัดทําทะเบียนขอมูลผูขับรถยนตในโรงเรียนเพ่ือเสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุญาต 

8. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสภาพรถ และการตอภาษรีถประจําป 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

พนักงานขับรถ 
1. ดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

2. บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 

3. ขับรถตามที่ไดรับมอบหมายและไดรับอนุญาตจากผูบริหารสถานศึกษาหรือผูท่ีผูบรหิารสถานศึกษา
มอบหมายโดยปฏิบัติตามกฎจราจร ดวยความระมัดระวัง ถึงท่ีหมายอยางปลอดภัย 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.3 งานบริการอัดสําเนา 
1) นายคงเดช เทพคําปว ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสายพิน          วิจิตรจรัสแสง ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นายวีรพล โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางสาวไพลิน สุมา   ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางสาวฐิติมา         จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
7) นางสาวภัทราวดี     กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
8) นายธวัชชัย          ปกแกว  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นางสาวชนนิกานต   มุงเมือง  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาที่งาน 

1. เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการเก่ียวกับงานอัดสําเนา 
2. วางแผนการจัดทําแผนปฏิบัติงาน การใชเครื่องอัดสําเนาและถายเอกสาร 
3. กําหนดหนาที่และมอบหมายการปฏิบัติงานใหบุคลากรในงานอัดสําเนา 
4. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
5. พิจารณาจัดลําดับขั้นตอนการใชเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารตามความเหมาะสมใหเปนไปอยาง

ประหยัด 
6. ออกระเบียบและจัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตการใชเครื่องอัดสําเนาและเครื่องถายเอกสาร  

โดยผูเสนอขออนุญาตถายเอกสารหรืออัดสําเนาเอกสาร ตองเขียนคํารองขออนุญาตผานหัวหนางาน และตองไดรับ
อนุญาตจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมอํานวยการกอน 

7. ดําเนินการเรื่องที่เก่ียวของกับการอัดสําเนาเอกสาร  กําหนดแนวทางการขออนุญาตใชเครื่องอัดสําเนา
เอกสารโดยคํานึงถึงประโยชนของโรงเรียนเปนหลักสําคัญ 

8. รายงานขอมูลสถิติการใชกระดาษของกลุมบริหาร/งาน/กลุมสาระตาง ๆ ตอผูบริหารสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

เจาหนาท่ีสาํเนาเอกสาร 
1. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา  เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
2. พิจารณาจัดลําดับขั้นตอนการใชเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารตามความเหมาะสมใหเปนไปอยาง

ประหยัด 
3. ดําเนินการสําเนาเอกสารของครูและบุคลากรท่ีผานการขออนุญาตจากหัวหนางาน และรองผูอํานวยการ

กลุมอํานวยการใหทันตอการใชงาน และเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. รายงานตอหัวหนางานบริการอัดสําเนาในกรณีท่ีเครื่องอัดสําเนามีปญหา หมึกหมด หรือมีความตองการ

กระดาษสําเนาเพิ่มเติม เพื่อแกไขปญหาและจัดหาวัสดุเพ่ิมเติมพรอมตอการบริการ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5. กลุมงานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร  

5.1  งานวางแผนอัตรากําลัง วินยัและนิติกร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการวางแผนอัตรากําลงั และการกําหนดตําแหนง  ตามขอบขายงานตอไปนี้ 

1.1. วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
1.2. การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 
1.3. การกําหนดตําแหนง 
1.4. นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

เพื่อนําเสนอตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
1.5. การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง โยกยาย ลาออก ตามขอบขายงานตอไปนี้ 
2.1 การสรรหาบรรจุและแตงตั้งพนักงานราชการ ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว 
2.2 การแตงตั้ง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการบรรจุกลับเขารับราชการและ

การรักษาราชการแทน 
2.3 ดําเนินการเก่ียวกับการยายของครูและบุคลากรทางการศึกษาและเสนอคํารองขอยายออกและ

ขอมูลผูขอยายเขาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
3. ประสานการดําเนินการจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษากับ 5 กลุมการบริหารงาน 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับงานใหคําปรึกษาทางกฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงาน  

ครูบุคลากรและลูกจางในสังกัด 
5. รับเร่ืองและพิจารณาทําความเห็นเก่ียวกับอุทธรณ รองทุกข รองเรียน และสืบสวน ขอเท็จจริงกรณีที่

ขาราชการครู และลูกจางประจําถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย และดําเนินการสอบสวนทางวินัยกรณีที่มีมูล โดยใหเสนอ
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นและรายงานตนสังกัดทราบ 

6. ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดีแพง และคดีอาญา กรณีที่
สถานศึกษาหรือครูและบุคลากรในสังกัด หรือมีสวนไดเสีย เปนผูเสียหาย หรือเปนจําเลย โดยใหเสนอผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นและรายงานตนสังกัดทราบ 

7. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบ และจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมายซึ่งโรงเรียน                  
มีสวนเกี่ยวของ เชน สัญญาซื้อขาย สัญญาจาง สัญญาค้ําประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอํานาจการบอกเลิก
สัญญา ฯลฯ 

8. ดําเนินการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ การปกครองและเปนผูแทนคดี และเผยแพร แนะนํา
ความรูเก่ียวกับระเบียบกฎหมายเพื่อปองกันการกระทําผิดวินัย และจรรยาบรรณ แกบุคลากรในสังกัด 

9. ติดตอ ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจงทางกฎหมายแกผูเก่ียวของ  
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 5.2 งานเครื่องราชยอิสริยาภรณ 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติท่ีสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
3. จัดทําทะเบียนประวัติผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ

ดิเรกคุณาภรณ  และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณใหเปนปจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

  5.3 งานพฒันาบุคลากร 
1) นางสาวรัชน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาววินัฎฐา      นันตะสุข  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางสาวกาญจนา    โนหลักหมื่น  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
5) นายชยากร ชัยลังกา   ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางนันทกานต      แข็งแรง     ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
8) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางสาวปทุมพร    สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินจัดทําเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติหนาที่ราชการของผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากร 

พนักงานราชการ ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว เพ่ือลงชื่อการมาปฏิบัติหนาที่ราชการ สรุปการมาปฏิบัติราชการในแต
ละวันทําการ และเสนอรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ (ภายในเวลา 08.30 น.) และเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
(ภายในเวลา 09.00 น.) ของทุกวันทําการ 

2. ดําเนินการและจัดทําขอมูลการเก่ียวกับการลา การเสนอคําสั่งไปราชการ ของขาราชการครูและ
บุคลากร พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางชั่วคราว 
         3. ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติ และบําเหน็จความชอบ 

3.1 จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  
3.2 การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และลูกจาง 

               4. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของขาราชการครูและบุคลากร 
  5. ดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน ตอผูบริหารสถานศึกษาเพื่อประเมนิผลการปฏิบัติงาน

ของครูและบุคลากรทางการศกึษา พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางชั่วคราว ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.
กําหนด เพื่อเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง เลื่อนคาจาง หรือทําสัญญาจางตอ ในแตละรอบการประเมิน 

6. ดูแลงานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ  งานขออนุญาต
อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาตอ  ยกยองเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการดําเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ 

7. ดําเนินการจัดทําโครงการพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
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8. ดําเนินการจัดทําขอมูลการอบรม สัมมนา ของขาราชการครูและบุคลากร พนักงานราชการ          
ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว 

9. ประสานการดําเนินการเก่ียวกับการประเมินตามหลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม ตําแหนงครผููชวย ตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

10. ดําเนินการจัดโครงการ กิจกรรมเพื่อสงเสริมประสิทธิภาพของบุคลากร 
11. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.4 งานระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
    1) นางสาวรัชน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
          2) นายเสกสรร     กาวินชัย  ครูเชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน 
            3) นายตระกูลพันธุ   กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
     4)  นางสายพิณ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
                  5)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

                    6)  นางสาวสุมาลี มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1.  เปนที่ปรึกษาใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ รวมไปถึงการคงวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ตําแหนง ครู มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และคงวิทยฐานะ ตามหนงัสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.0206.3/ว9        
              2.  ตรวจสอบและกลั่นกรองขอมูล เอกสารตางๆตามคณุสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               3.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ใหกับขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน เพื่อนาํเขาระบบประเมินวิทยฐานะดิจทิัล (DPA) ตอไป 
             4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

    5.5 งานสวัสดิการบุคลากร 
1) นางสายชล      วันมหาใจ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิน       วิจิตรจรัสแสง ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวรัชนี กามาด  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน   
7) นางสาววรัญญา   แวนแกว พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
8) นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
9)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
10) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11) นางสาวไพลิน     สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
๒. สงเสริมและสนับสนุนใหมีการจัดสวัสดิการแกบุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบตาง ๆ 

-การสรางขวัญและกําลังใจบคุลากรภายในโรงเรยีน (งานมงคลและอวมงคล) 
-การรวมกิจกรรม สนับสนุน ของหนวยงานตางๆ 
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๓. ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ เพื่อใหสวัสดิการตามความเหมาะสม 
๔. ดําเนินงานในสวนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกําหนด 
๕. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
๖. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
6. กลุมงานการเงินและบัญชี  

 6.1 งานบรหิารการเงิน 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครชูํานาญการ     เจาหนาที่งาน 
4) นางณัฐวดี ธรรมเดชะ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ      เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานการเงิน การบัญชีงบประมาณ เงนินอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน  

เงินบํารุงการศึกษา และเงินจากหนวยงานอ่ืนๆ 

๒. ทําหลักฐานการเบิก-จายเงิน การจัดซื้อจัดจาง นําเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติ      
๓. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารในการตั้งเบิกเงินทุกประเภทเพื่อนําสงธุรการจัดสงตามหนวยงานตนสังกัด 

๔. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค งบประมาณ รับ-เบิกจายเงนิทุกประเภท 

๕. จัดทําและเสนอการยืมเงินเพ่ือทดรองไปราชการของครูและบุคลากรทางการศกึษา 

๖. นําเงินไปจายรานคา หาง ท่ีโรงเรียนไปดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง เม่ือเอกสารการจัดซื้อ จัดจาง ตาม
ระเบียบพัสดุ ของกลุมงาน งานตางๆ ผานขั้นตอนเสรจ็เรียบรอยแลว 

๗. ดําเนินการเบิก-จายคารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบาน 

๘. เปนกรรมการเก็บเงินรักษากุญแจตูเก็บเงิน 

๙. รับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

๑๐. รับ - นําสง - เบิกจาย เงินประกันสัญญา 

๑๑. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงนิรายไดสถานศึกษาและเงินระดมทรัพยากร  
๑๒. จัดทําเอกสารและจดัเก็บใบผอนผนัการชาํระเงิน และเสนอขออนุมัติเรื่องขอผอนผันเงินระดมทรัพย 
๑๓. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงนิรายไดสถานศึกษาและเงินระดมทรัพยากร  
๑๔. จัดทําแบบพิมพการรายงานการเดนิทางไปราชการ ใบสาํคญัรับเงิน สัญญายืมเงนิ 

๑๕. นําสงเงินตอหนวยงานที่เปนเจาหนี้ของครแูละบุคลากรในสังกัด 

๑๖. รับ-นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  ภงด.๓,  ภงด. ๕๓  ภงด. ๓ ก 

๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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6.2  งานบริหารการบัญชี 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
3) นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
4) นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ลงบัญชีรบั-จายเงนิงบประมาณ และนอกงบประมาณ เงินบริจาค และเงินสนับสนนุจากหนวยงาน

อ่ืนๆ ในสมุดเงินสด 
2. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงนิรายไดแผนดนิ , บัญชีทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
3. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรพัยากร เงินสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย และเงินบํารุงลูกเสือ 
4. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรัพยากร  เงินหักภาษี ณ ที่จาย และเงินบํารุงลูกเสือ 
5. ลงบัญชีเงินคงเหลือประจําวันและจัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัด สํานักงานตรวจเงิน

แผนดินและกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย 
รายงานเงินประจํางวด 

6. รับ – เก็บหลักฐานหนังสือประกันสัญญา 
7. ออกใบเสร็จการชําระเงินสมาคมสมาคมผูปกครอง-ครู 
8. สรุปและรายงานเงนิสมาคมผูปกครอง-ครูเมื่อสิ้นปการศึกษา 

9. เก็บหลักฐานการเบิก-จายเงินอุดหนุนประจําเดอืน 
10. รายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
11. การบันทึกรายการนาํเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบ KTB Corporate Online 
12. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 6.3 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางวิลาวัณย   สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย    ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางจิราพร ใจแปง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางนันทกานต       แข็งแรง ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางอรพิน สมเสียง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานกุาร 
8) นางสาวสมจิต        ตุนแยง ครชูํานาญการ      เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วิเคราะหศกัยภาพของสถานศกึษาท่ีดําเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่จะนํามาซึ่งรายได

และผลประโยชนของสถานศึกษา ที่ดําเนินการจัดหารายไดและบริหารรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทํา
ทะเบียนขอมูล 

2. จัดทําแผนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกําหนดวิธีการ แหลงการ
สนับสนุน เปาหมาย เวลาดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
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4. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

5. จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายไดและหารายไดและ ผลประโยชนตามแตละ
สภาพของสถานศึกษา โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

6. ดําเนินการเบิก-จายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจําป ไปตามระเบียบวาดวยเงินนอกงบประมาณ 
ทั้งตามวัตถุประสงคและไมกําหนดวัตถุประสงค 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6.4 งานธนาคารโรงเรียน 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน    
2) นางจิราพร   ใจแปง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายชยากร  ชัยลังกา ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5)  นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางนันทกานต   แข็งแรง ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวสุณิสา  บุญผล ครู   เจาหนาที่และเลขานุการ 
8)  นางณัฐวดี    คําอาย ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําโครงการ โรงเรียนธนาคาร เพื่อกําหนดเปนแนวปฏิบัติการบริหารงาน 
2. ดําเนินการบริหารกิจการโรงเรียนธนาคารโดยมีนักเรียนมีสวนรวม 
3. ประสานงานกับธนาคารที่เก่ียวของเพื่อสงเสริมการทํากิจกรรมตางๆ ของโรงเรยีนธนาคาร 
4. ประชาสัมพันธใหนักเรียนและบุคลากรใหเห็นความสําคัญของการออมและสงเสริมการออม 
5. กําหนดขอตกลงและเงื่อนไขการออมทรัพยของโรงเรียนธนาคาร 
6. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
7. กลุมงานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

7.1  งานจัดซื้อจัดจางพัสดุและสินทรัพย 
1) นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นายจํารัสชาติ ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางณัฐวดี คําอาย           ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานกุาร 
7) นางสาวฐิติมา    จัดสม     ลูกจางชั่วคราว        เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. การจัดหาพัสด ุ

1.1  วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคมุทรพัยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กําหนดตามมาตรฐานกลาง 

1.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ
สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 
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1.3 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ตามโครงการ กิจกรรม ของกลุมงาน 
กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีผานการอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศกึษาแลว 

2. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
2.1  จัดทําเอกสารในการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
2.2  จัดทําเอกสารแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 
2.3  ตั้งคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ

มาตรฐาน โดยดําเนินการไปตามระเบียบ 
2.4  จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย 

ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให
มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

        7.2 งานทะเบียนพัสดุและสินทรัพย 
1) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
4) นางณฐัวด ี คําอาย           ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
5) นายจํารัสชาต ิ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นางสาวฐิติมา   จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. การบริหารพัสดุและสินทรพัยการจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

1.1  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด                   
เพื่อทราบสภาพการใชงาน 

1.2 จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 
1.3 จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดรับ
สินทรัพย 

1.4 จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ และที่ยัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทํา
ทะเบียนคมุในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

1.5 จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคมุสินทรัพยก็ได 
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

1.6  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ                    
ของคณะกรรมการสถานศกึษา 

2. การควบคุม บํารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวของ 
2.1  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
2.2  กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 
2.3 กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๕๑ 
 

2.4  ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มี สภาพ
ไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอนกรณเีปนสิ่งปลูกสราง 

2.5  จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทั้งหมดของโรงเรยีน 
2.6  ลงทะเบียนวสัดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทั้งหมดของโรงเรียน 
2.7  ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม บํารุง รักษา วัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสรางใหเปนไปตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 
2.8  ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 
2.9  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตามระเบียบที่เก่ียวของ 
2.10 ดําเนินการขออนุญาตจําหนายวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสรางใหเปนตามระเบียบที่เก่ียวของ 
2.11 เปนท่ีปรกึษาของผูอํานวยการโรงเรียนและรองผูอํานวยการโรงเรียนในเรื่องพัสดุครุภัณฑ 

3. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

8.  กลุมงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1)  นางถวิล  มิ่งสมร  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสาวพิชชาภา  ตรียกูล  ครู   เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร  พรมกรณ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวไพลิน      สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
6)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและประสานงานบริการสาธารณะ/สวัสดกิารและ 

   ในเรื่อง อาหารวาง น้าํดื่ม และเอกสารวาระการประชุม ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
3. บันทึกรายงานการประชุมแลวเสนอโรงเรียนและเขตพื้นที่การศึกษา 
4. ติดตอประสานงานระหวางคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานกับโรงเรยีน 
5. สนับสนุน อุปกรณ สิ่งอํานวยความสะดวกใหแกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานกับโรงเรียน 
6. จัดทํา จัดเก็บ ขอมูลสารสนเทศตางๆของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรของคณะกรรมการสถานศึกษาของสถานศึกษา 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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