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การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานกลุมอาํนวยการ 
๑. รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

นายธีรชาต ิ พงศนฤมิตร ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

๑. ปฏิบัติหนาที่ ในตําแหนงรองผู อํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ เปนที่ปรึกษาของ
ผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานดานการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ 

๒. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในสถานศึกษา  ควบคมุดูแล
และติดตามผลการดําเนินงานดานการบรหิารบุคคล และการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

๓. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารบุคคลและ
บริหารงบประมาณ ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

๔. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 1 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ หรือไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวนการบริหารการเงนิ และการบริหารบุคคล 

๕. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศกึษาในการบรหิารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน 
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ และงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือ
ไดรับมอบหมาย 
          6. เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน คณะกรรมการบรหิารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวชิาการ
คณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุมบรหิารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุมแผนงานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวม
ตัดสินใจในการแกปญหา 
        7. ปฏิบัติหนาท่ีชวยผูบริหารสถานศกึษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 
    7.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค                    
ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
                   7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                       
และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมนิผล 

7.3  สงเสรมิและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.4  จัดทําระบบประกันคุณภาพการศกึษา 
7.5  การบริหารการเงนิ การพัสดุและทรัพยสินอื่น 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล  

การปฏิบัติงาน วินยัและการรักษาวินยั การดาํเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
                   7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

7.8  สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
7.10  จัดระบบควบคมุภายในสถานศึกษา 
7.11  จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

        8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๒. ผูชวยผูอาํนวยการสถานศกึษา 
นางสาวนงลักษณ    สิทธิบุญ   ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  

วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในสถานศกึษา  ควบคุมดูแลและ
ติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไปใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
         2.  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
           3.  รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรยีนลาํดับท่ี 4 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการหรือไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล 
         4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคมุ กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรบั
มอบหมาย 
           5. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน คณะกรรมการบรหิารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน
เรื่องการบริหารจัดการศกึษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
         6. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 

6.1   บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคของ
สถานศึกษา 

6.2   วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
6.3   จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
6.4   สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
6.5   จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6.6   การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอ่ืน 
6.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล   

การปฏิบัติงานวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
6.8   จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.9 สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
6.10  ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
6.11  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

        7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมอํานวยการ 
1) นางสายพิน   วิจิตรจรัสแสง    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมอํานวยการ 
2) นางวิลาวัณย  สายหยุด      ครูชาํนาญการพิเศษ        ปฏิบัติหนาที่ รองหัวหนากลุมอํานวยการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
3.1  หัวหนากลุมอํานวยการ 

             1.  ดําเนินการเปนผูชวยรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการอํานวยการ 
บริหารบุคคล บริหารงบประมาณ ของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารสถานศึกษาตามระบบ
การพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรยีนนิติบุคคล 
  2.  เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน
เรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
    3.  วิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการ ประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุม 
เพื่อกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรยีน 
 4.  วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในโรงเรียน 
 5.  ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงาน แผนงาน ดานการเงิน ครุภัณฑ ทะเบียนเอกสาร ใหเปนไปตามระเบียบ 
   6. บริหารงานกลุมอํานวยการ นิเทศ ติดตาม กํากับดูแลและประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรดานงาน
นอกเหนือการสอนของบุคลากรในกลุม 
 7.  เปนผูดูแลคาํสั่ง หนังสือราชการ และเอกสารที่เก่ียวกับงานอํานวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณ
ใหถูกตองเหมาะสม  
           8.  สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปของกลุมอํานวยการและรายงานใหผูบริหารทราบ 
 9.  ควบคุม ดูแล รักษา ซอมแซมอุปกรณเครื่องใชภายในสาํนักงานใหพรอมท่ีจะใชงานและใหบริการแกคณะคร ู
 10. จัดทําปฏิทินงานของกลุมอํานวยการ 
           11.  ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายในของกลุมอํานวยการ เพื่อจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน (ปอ.ปย.)              
สงตองานควบคุมภายใน รวบรวม และสรุปเปนภาพรวมของโรงเรยีนในแตละปงบประมาณเพื่อรายงานตอตนสังกัดภายใน
เดือนธันวาคมของทุกป 
          12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

3.2  รองหัวหนากลุมอาํนวยการ  
  1. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณา    
ในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
    2.  เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ หัวหนากลุมอํานวยการปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับการอํานวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจระบบการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
   3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4. กลุมงานสํานักงานกลุมอํานวยการ 
          4.1 งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

1) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4) นายธวัชชัย ปกแกว  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่และเลขานุการ 
8) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว            เจาหนาที่และผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
3. จัดบุคลากรรับผดิชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
4. จัดหา Hardware และ Software  ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบที่กําหนดไว 
5. ดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด และคุมคา 
6. ติดตามประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 
7. ดําเนินการงานดานสารบรรณ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
8. ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการลงทะเบียนแยกประเภท บันทึกยอเรื่องสง รองผูอํานวยการโรงเรียน

กลุมอํานวยการ เพื่อเสนอผูอํานวยการโรงเรียนสั่งการตอไป  และนาํสงหนังสือราชการใหกลุมบริหารและกลุมสาระ
การเรียนรูท่ีเกี่ยวของทราบ 

9. พิมพหนังสือราชการ คําสั่งและหนังสือรับรอง  การขอลาศึกษาตอ  แบบคํารองตางๆ การขอมีบัตร
ประจําตัว การขอเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล และโตตอบหนังสือราชการรวมกับรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมอํานวยการ และ
ตรวจสอบกอนเสนอผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม และสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๐. จัดทําทะเบียนคําสั่งโรงเรียนและเก็บคําสั่ง สําเนาคูฉบับใหเปนระบบรวมทั้งประกาศของโรงเรยีน 
๑๑. จัดเก็บหนังสือราชการแยกตามกลุมบริหาร 5 กลุมบรหิาร คือ กลุมอํานวยการ  กลุมบริหารวิชาการ   

กลุมบริหารทั่วไป กลุมบริหารกิจการนักเรียน และกลุมแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา ตามประเภทและหมวดหมู
ของหนังสือราชการน้ัน ๆ 

๑๒. จัดทําวาระการประชุม  เตรยีมเอกสารการประชุมและบันทึกการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓. ติดตาม หนังสือ หรือเรื่องขอราชการที่ตองรายงานของตนสังกัดหรือหนวยงานอ่ืน 
๑๔. จัดระบบการเก็บหนังสือเวียน คําสั่งกรม กระทรวง และระเบียบตาง ๆ ที่สําคัญไวเปนกรณีพิเศษ 
๑๕. ดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ  และการทาํลายเอกสารหนังสือราชการ 
๑๖. บริการโทรศัพทภายใน/ ภายนอกโรงเรียนและสงโทรสารของทางราชการ  
๑๗.  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยรวบรวมขอมูลจากทุกกลุม 

บริหารงานทุกปการศกึษา 
 18. วางแผนดาํเนนิงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมอํานวยการเก่ียวกับหนังสือเขา หนังสือออก 
หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆของกลุม 
    19. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารอํานวยการ 

    20. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมอํานวยการ 
 21. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเก่ียวของทราบ 
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 22. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เกี่ยวกับเอกสาร ใหกับกลุมสาระ/
งาน และผูเก่ียวของอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 23. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมอํานวยการ 

 24. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.2 งานยานพาหนะ 
1) นายธนา    คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
4) นายวิชิต   ทีเร็ว  ลูกจางชั่วคราว  พนักงานขับรถ 
5) นายจํารัสชาติ    ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
6) นายคงเดช   เทพคําปว ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาที่งาน 

1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

2. บํารุงรักษา และซอมแซมสภาพรถใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 

3. จัดทําเอกสารการขออนุญาตใชรถและเสนอการขอใชรถ ตามลําดับขั้นตอน  
4. จัดทําเอกสารขออนุมัติใชน้ํามันเชื้อเพลิงในการใชรถแตละครั้ง 

5. ดําเนินการเก็บเอกสารเก่ียวกับรถ เชน ทะเบียนรถ และดําเนินการการตอทะเบียนรถในแตละป 
6. จัดทําเอกสารขอมูลการใชรถยนตแตละคันและเสนอผูบริหารสถานศึกษาในทุกเดือน 

7. จัดทําทะเบียนขอมูลผูขับรถยนตในโรงเรียนเพ่ือเสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุญาต 

8. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสภาพรถ และการตอภาษรีถประจําป 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

พนักงานขับรถ 
1. ดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

2. บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 

3. ขับรถตามที่ไดรับมอบหมายและไดรับอนุญาตจากผูบริหารสถานศึกษาหรือผูท่ีผูบรหิารสถานศึกษา
มอบหมายโดยปฏิบัติตามกฎจราจร ดวยความระมัดระวัง ถึงท่ีหมายอยางปลอดภัย 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.3 งานบริการอัดสําเนา 
1) นายคงเดช เทพคําปว ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสายพิน          วิจิตรจรัสแสง ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นายวีรพล โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางสาวไพลิน สุมา   ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางสาวฐิติมา         จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
7) นางสาวภัทราวดี     กูลแผน  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
8) นายธวัชชัย          ปกแกว  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นางสาวชนนิกานต   มุงเมือง  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาที่งาน 

1. เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการเก่ียวกับงานอัดสําเนา 
2. วางแผนการจัดทําแผนปฏิบัติงาน การใชเครื่องอัดสําเนาและถายเอกสาร 
3. กําหนดหนาที่และมอบหมายการปฏิบัติงานใหบุคลากรในงานอัดสําเนา 
4. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
5. พิจารณาจัดลําดับขั้นตอนการใชเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารตามความเหมาะสมใหเปนไปอยาง

ประหยัด 
6. ออกระเบียบและจัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตการใชเครื่องอัดสําเนาและเครื่องถายเอกสาร  

โดยผูเสนอขออนุญาตถายเอกสารหรืออัดสําเนาเอกสาร ตองเขียนคํารองขออนุญาตผานหัวหนางาน และตองไดรับ
อนุญาตจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมอํานวยการกอน 

7. ดําเนินการเรื่องที่เก่ียวของกับการอัดสําเนาเอกสาร  กําหนดแนวทางการขออนุญาตใชเครื่องอัดสําเนา
เอกสารโดยคํานึงถึงประโยชนของโรงเรียนเปนหลักสําคัญ 

8. รายงานขอมูลสถิติการใชกระดาษของกลุมบริหาร/งาน/กลุมสาระตาง ๆ ตอผูบริหารสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

เจาหนาท่ีสาํเนาเอกสาร 
1. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา  เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
2. พิจารณาจัดลําดับขั้นตอนการใชเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารตามความเหมาะสมใหเปนไปอยาง

ประหยัด 
3. ดําเนินการสําเนาเอกสารของครูและบุคลากรท่ีผานการขออนุญาตจากหัวหนางาน และรองผูอํานวยการ

กลุมอํานวยการใหทันตอการใชงาน และเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. รายงานตอหัวหนางานบริการอัดสําเนาในกรณีท่ีเครื่องอัดสําเนามีปญหา หมึกหมด หรือมีความตองการ

กระดาษสําเนาเพิ่มเติม เพื่อแกไขปญหาและจัดหาวัสดุเพ่ิมเติมพรอมตอการบริการ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5. กลุมงานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร  

5.1  งานวางแผนอัตรากําลัง วินยัและนิติกร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. ดําเนินการวางแผนอัตรากําลงั และการกําหนดตําแหนง  ตามขอบขายงานตอไปนี้ 

1.1. วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
1.2. การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 
1.3. การกําหนดตําแหนง 
1.4. นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

เพื่อนําเสนอตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
1.5. การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง โยกยาย ลาออก ตามขอบขายงานตอไปนี้ 
2.1 การสรรหาบรรจุและแตงตั้งพนักงานราชการ ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว 
2.2 การแตงตั้ง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการบรรจุกลับเขารับราชการและ

การรักษาราชการแทน 
2.3 ดําเนินการเก่ียวกับการยายของครูและบุคลากรทางการศึกษาและเสนอคํารองขอยายออกและ

ขอมูลผูขอยายเขาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
3. ประสานการดําเนินการจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษากับ 5 กลุมการบริหารงาน 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับงานใหคําปรึกษาทางกฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงาน  

ครูบุคลากรและลูกจางในสังกัด 
5. รับเร่ืองและพิจารณาทําความเห็นเก่ียวกับอุทธรณ รองทุกข รองเรียน และสืบสวน ขอเท็จจริงกรณีที่

ขาราชการครู และลูกจางประจําถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย และดําเนินการสอบสวนทางวินัยกรณีที่มีมูล โดยใหเสนอ
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นและรายงานตนสังกัดทราบ 

6. ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดีแพง และคดีอาญา กรณีที่
สถานศึกษาหรือครูและบุคลากรในสังกัด หรือมีสวนไดเสีย เปนผูเสียหาย หรือเปนจําเลย โดยใหเสนอผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นและรายงานตนสังกัดทราบ 

7. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบ และจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมายซึ่งโรงเรียน                  
มีสวนเกี่ยวของ เชน สัญญาซื้อขาย สัญญาจาง สัญญาค้ําประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอํานาจการบอกเลิก
สัญญา ฯลฯ 

8. ดําเนินการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ การปกครองและเปนผูแทนคดี และเผยแพร แนะนํา
ความรูเก่ียวกับระเบียบกฎหมายเพื่อปองกันการกระทําผิดวินัย และจรรยาบรรณ แกบุคลากรในสังกัด 

9. ติดตอ ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจงทางกฎหมายแกผูเก่ียวของ  
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 5.2 งานเครื่องราชยอิสริยาภรณ 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติท่ีสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
3. จัดทําทะเบียนประวัติผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ

ดิเรกคุณาภรณ  และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณใหเปนปจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

  5.3 งานพฒันาบุคลากร 
1) นางสาวรัชน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาววินัฎฐา      นันตะสุข  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางสาวกาญจนา    โนหลักหมื่น  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
5) นายชยากร ชัยลังกา   ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางนันทกานต      แข็งแรง     ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
8) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางสาวปทุมพร    สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินจัดทําเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติหนาที่ราชการของผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากร 

พนักงานราชการ ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว เพ่ือลงชื่อการมาปฏิบัติหนาที่ราชการ สรุปการมาปฏิบัติราชการในแต
ละวันทําการ และเสนอรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ (ภายในเวลา 08.30 น.) และเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
(ภายในเวลา 09.00 น.) ของทุกวันทําการ 

2. ดําเนินการและจัดทําขอมูลการเก่ียวกับการลา การเสนอคําสั่งไปราชการ ของขาราชการครูและ
บุคลากร พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางชั่วคราว 
         3. ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติ และบําเหน็จความชอบ 

3.1 จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  
3.2 การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และลูกจาง 

               4. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของขาราชการครูและบุคลากร 
  5. ดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน ตอผูบริหารสถานศึกษาเพื่อประเมนิผลการปฏิบัติงาน

ของครูและบุคลากรทางการศกึษา พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางชั่วคราว ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.
กําหนด เพื่อเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง เลื่อนคาจาง หรือทําสัญญาจางตอ ในแตละรอบการประเมิน 

6. ดูแลงานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ  งานขออนุญาต
อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาตอ  ยกยองเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการดําเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ 

7. ดําเนินการจัดทําโครงการพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
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8. ดําเนินการจัดทําขอมูลการอบรม สัมมนา ของขาราชการครูและบุคลากร พนักงานราชการ          
ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว 

9. ประสานการดําเนินการเก่ียวกับการประเมินตามหลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม ตําแหนงครผููชวย ตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

10. ดําเนินการจัดโครงการ กิจกรรมเพื่อสงเสริมประสิทธิภาพของบุคลากร 
11. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.4 งานระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
    1) นางสาวรัชน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
          2) นายเสกสรร     กาวินชัย  ครูเชี่ยวชาญ  เจาหนาที่งาน 
            3) นายตระกูลพันธุ   กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
     4)  นางสายพิณ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
                  5)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

                    6)  นางสาวสุมาลี มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1.  เปนที่ปรึกษาใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ รวมไปถึงการคงวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ตําแหนง ครู มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และคงวิทยฐานะ ตามหนงัสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ.0206.3/ว9        
              2.  ตรวจสอบและกลั่นกรองขอมูล เอกสารตางๆตามคณุสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               3.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ใหกับขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน เพื่อนาํเขาระบบประเมินวิทยฐานะดิจทิัล (DPA) ตอไป 
             4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

    5.5 งานสวัสดิการบุคลากร 
1) นางสายชล      วันมหาใจ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิน       วิจิตรจรัสแสง ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวรัชนี กามาด  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน   
7) นางสาววรัญญา   แวนแกว พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
8) นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
9)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
10) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11) นางสาวไพลิน     สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
๒. สงเสริมและสนับสนุนใหมีการจัดสวัสดิการแกบุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบตาง ๆ 

-การสรางขวัญและกําลังใจบคุลากรภายในโรงเรยีน (งานมงคลและอวมงคล) 
-การรวมกิจกรรม สนับสนุน ของหนวยงานตางๆ 
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๓. ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ เพื่อใหสวัสดิการตามความเหมาะสม 
๔. ดําเนินงานในสวนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกําหนด 
๕. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
๖. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
6. กลุมงานการเงินและบัญชี  

 6.1 งานบรหิารการเงิน 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครชูํานาญการ     เจาหนาที่งาน 
4) นางณัฐวดี ธรรมเดชะ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ      เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานการเงิน การบัญชีงบประมาณ เงนินอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน  

เงินบํารุงการศึกษา และเงินจากหนวยงานอ่ืนๆ 

๒. ทําหลักฐานการเบิก-จายเงิน การจัดซื้อจัดจาง นําเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติ      
๓. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารในการตั้งเบิกเงินทุกประเภทเพื่อนําสงธุรการจัดสงตามหนวยงานตนสังกัด 

๔. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค งบประมาณ รับ-เบิกจายเงนิทุกประเภท 

๕. จัดทําและเสนอการยืมเงินเพ่ือทดรองไปราชการของครูและบุคลากรทางการศกึษา 

๖. นําเงินไปจายรานคา หาง ท่ีโรงเรียนไปดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง เม่ือเอกสารการจัดซื้อ จัดจาง ตาม
ระเบียบพัสดุ ของกลุมงาน งานตางๆ ผานขั้นตอนเสรจ็เรียบรอยแลว 

๗. ดําเนินการเบิก-จายคารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบาน 

๘. เปนกรรมการเก็บเงินรักษากุญแจตูเก็บเงิน 

๙. รับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

๑๐. รับ - นําสง - เบิกจาย เงินประกันสัญญา 

๑๑. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงนิรายไดสถานศึกษาและเงินระดมทรัพยากร  
๑๒. จัดทําเอกสารและจดัเก็บใบผอนผนัการชาํระเงิน และเสนอขออนุมัติเรื่องขอผอนผันเงินระดมทรัพย 
๑๓. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงนิรายไดสถานศึกษาและเงินระดมทรัพยากร  
๑๔. จัดทําแบบพิมพการรายงานการเดนิทางไปราชการ ใบสาํคญัรับเงิน สัญญายืมเงนิ 

๑๕. นําสงเงินตอหนวยงานที่เปนเจาหนี้ของครแูละบุคลากรในสังกัด 

๑๖. รับ-นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  ภงด.๓,  ภงด. ๕๓  ภงด. ๓ ก 

๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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6.2  งานบริหารการบัญชี 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
3) นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
4) นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ลงบัญชีรบั-จายเงนิงบประมาณ และนอกงบประมาณ เงินบริจาค และเงินสนับสนนุจากหนวยงาน

อ่ืนๆ ในสมุดเงินสด 
2. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงนิรายไดแผนดนิ , บัญชีทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
3. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรพัยากร เงินสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย และเงินบํารุงลูกเสือ 
4. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรัพยากร  เงินหักภาษี ณ ที่จาย และเงินบํารุงลูกเสือ 
5. ลงบัญชีเงินคงเหลือประจําวันและจัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัด สํานักงานตรวจเงิน

แผนดินและกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย 
รายงานเงินประจํางวด 

6. รับ – เก็บหลักฐานหนังสือประกันสัญญา 
7. ออกใบเสร็จการชําระเงินสมาคมสมาคมผูปกครอง-ครู 
8. สรุปและรายงานเงนิสมาคมผูปกครอง-ครูเมื่อสิ้นปการศึกษา 

9. เก็บหลักฐานการเบิก-จายเงินอุดหนุนประจําเดอืน 
10. รายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
11. การบันทึกรายการนาํเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบ KTB Corporate Online 
12. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 6.3 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางวิลาวัณย   สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย    ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางจิราพร ใจแปง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางนันทกานต       แข็งแรง ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางอรพิน สมเสียง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานกุาร 
8) นางสาวสมจิต        ตุนแยง ครชูํานาญการ      เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วิเคราะหศกัยภาพของสถานศกึษาท่ีดําเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่จะนํามาซึ่งรายได

และผลประโยชนของสถานศึกษา ที่ดําเนินการจัดหารายไดและบริหารรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทํา
ทะเบียนขอมูล 

2. จัดทําแผนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกําหนดวิธีการ แหลงการ
สนับสนุน เปาหมาย เวลาดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
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4. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

5. จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายไดและหารายไดและ ผลประโยชนตามแตละ
สภาพของสถานศึกษา โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

6. ดําเนินการเบิก-จายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจําป ไปตามระเบียบวาดวยเงินนอกงบประมาณ 
ทั้งตามวัตถุประสงคและไมกําหนดวัตถุประสงค 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6.4 งานธนาคารโรงเรียน 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน    
2) นางจิราพร   ใจแปง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายชยากร  ชัยลังกา ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
5)  นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางนันทกานต   แข็งแรง ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวสุณิสา  บุญผล ครู   เจาหนาที่และเลขานุการ 
8)  นางณัฐวดี    คําอาย ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําโครงการ โรงเรียนธนาคาร เพื่อกําหนดเปนแนวปฏิบัติการบริหารงาน 
2. ดําเนินการบริหารกิจการโรงเรียนธนาคารโดยมีนักเรียนมีสวนรวม 
3. ประสานงานกับธนาคารที่เก่ียวของเพื่อสงเสริมการทํากิจกรรมตางๆ ของโรงเรยีนธนาคาร 
4. ประชาสัมพันธใหนักเรียนและบุคลากรใหเห็นความสําคัญของการออมและสงเสริมการออม 
5. กําหนดขอตกลงและเงื่อนไขการออมทรัพยของโรงเรียนธนาคาร 
6. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
7. กลุมงานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

7.1  งานจัดซื้อจัดจางพัสดุและสินทรัพย 
1) นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
4) นายจํารัสชาติ ไชยวุฒิ  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางณัฐวดี คําอาย           ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานกุาร 
7) นางสาวฐิติมา    จัดสม     ลูกจางชั่วคราว        เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. การจัดหาพัสด ุ

1.1  วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคมุทรพัยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กําหนดตามมาตรฐานกลาง 

1.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ
สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 
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1.3 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ตามโครงการ กิจกรรม ของกลุมงาน 
กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีผานการอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศกึษาแลว 

2. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
2.1  จัดทําเอกสารในการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
2.2  จัดทําเอกสารแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 
2.3  ตั้งคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ

มาตรฐาน โดยดําเนินการไปตามระเบียบ 
2.4  จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย 

ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให
มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

        7.2 งานทะเบียนพัสดุและสินทรัพย 
1) นางพนิดา สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
4) นางณฐัวด ี คําอาย           ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
5) นายจํารัสชาต ิ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นางสาวฐิติมา   จัดสม  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. การบริหารพัสดุและสินทรพัยการจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

1.1  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด                   
เพื่อทราบสภาพการใชงาน 

1.2 จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 
1.3 จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดรับ
สินทรัพย 

1.4 จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ และที่ยัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทํา
ทะเบียนคมุในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

1.5 จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคมุสินทรัพยก็ได 
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

1.6  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ                    
ของคณะกรรมการสถานศกึษา 

2. การควบคุม บํารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวของ 
2.1  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
2.2  กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 
2.3 กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
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2.4  ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มี สภาพ
ไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอนกรณเีปนสิ่งปลูกสราง 

2.5  จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทั้งหมดของโรงเรยีน 
2.6  ลงทะเบียนวสัดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทั้งหมดของโรงเรียน 
2.7  ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม บํารุง รักษา วัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสรางใหเปนไปตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 
2.8  ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 
2.9  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตามระเบียบที่เก่ียวของ 
2.10 ดําเนินการขออนุญาตจําหนายวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสรางใหเปนตามระเบียบที่เก่ียวของ 
2.11 เปนท่ีปรกึษาของผูอํานวยการโรงเรียนและรองผูอํานวยการโรงเรียนในเรื่องพัสดุครุภัณฑ 

3. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

8.  กลุมงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1)  นางถวิล  มิ่งสมร  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสาวพิชชาภา  ตรียกูล  ครู   เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร  พรมกรณ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวไพลิน      สุมา  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
6)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและประสานงานบริการสาธารณะ/สวัสดกิารและ 

   ในเรื่อง อาหารวาง น้าํดื่ม และเอกสารวาระการประชุม ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
3. บันทึกรายงานการประชุมแลวเสนอโรงเรียนและเขตพื้นที่การศึกษา 
4. ติดตอประสานงานระหวางคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานกับโรงเรยีน 
5. สนับสนุน อุปกรณ สิ่งอํานวยความสะดวกใหแกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานกับโรงเรียน 
6. จัดทํา จัดเก็บ ขอมูลสารสนเทศตางๆของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรของคณะกรรมการสถานศึกษาของสถานศึกษา 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
 

 

 

 



  คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๓๗ 
 
 

 

 

 


