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คํานํา 

  โรงเรียนแจหมวิทยา  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน ต้ังอยูเลขที่ 371             
หมูที่ 10 ตําบลแจหม  อําเภอแจหม  จังหวัดลําปาง จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
โดยไดดําเนินการจัดกระบวนการเรียนใหกับนักเรียนเปนบุคคลที่สมบูรณ ทางดานรางกาย จิตใจ  สติปญญา มีคุณธรรม 
จริยธรรม และวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต  มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามที่สถานศึกษา  ที่กําหนดเพื่อใหเปนกําลัง
สําคัญในการพัฒนาประเทศชาติในอนาคต และในการบริหารจัดการของโรงเรียนใน ดานการบริหารวิชาการ ดานการ
บริหารงบประมาณ ดานบริหารงานบุคคล และดานบริหารทั่วไป ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ตามวิสัยทัศน พันธกิจ  
เปาประสงค และกลยุทธของสถานศึกษา 
   ดังน้ันทางโรงเรียน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายอํานวยการ ประจําปการศึกษา 2568 ข้ึน ตามฝาย
งานเพื่อเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียน ใหปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มอบหมายบรรลุผลและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
   หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฝายอํานวยการ ประจําปการศึกษา 2568 ฉบับน้ีจะเปนกรอบและ
แนวทางการปฏิบติังานของครูและบุคลากรในโรงเรยีน เพื่อใหการปฏิบัติงานกอเกิดประโยชนสูงสุดตอโรงเรียนและ
ทางราชการตอไป 
 

 

 

(นายยุทธพิชัย   ไทยกรรณ) 
ผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา 
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คําสั่งโรงเรียนแจหมวิทยาท่ี  188/2568 เร่ือง  การมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปการศึกษา 2568 
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คณะกรรมการกลุมอํานวยการ 
1) นายยุทธพิชัย    ไทยกรรณ      ผูอํานวยการสถานศึกษา         ประธานกรรมการ 
2) นายธีรชาติ      พงศนฤมิตร        รองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

                                                                           และกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 
3) นางถวิล        มิ่งสมร       ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
4) นางสาวชุติกานต      ทามา       ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
5) นางสายชล      วันมหาใจ       ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
6) นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
7) นางพนิดา สถาพร ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
8) นางสาวรัชนี กามาด ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
9) นายธนา               คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
10)  นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ   กรรมการ 
11)  นางสาววรัญญา แวนแกว พนักงานราชการ   กรรมการ 
12)  นางสาวศุภาวรรณ ตนแกว ครูอัตราจาง   กรรมการ 
13)  นางสาววิภวานี แตมด่ืม ครูอัตราจาง   กรรมการ 
14)  นางสาวไพลิน สุมา ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
15)  นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ ครูชํานาญการพเิศษ  

ผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  กรรมการและเลขานุการ 
16)  นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ 

หัวหนากลุมอํานวยการ             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พิจารณากําหนดนโยบายแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกบังานอํานวยการ การบริหารงบประมาณ 

งานพัสดุและงานบุคลากร ตามโครงสรางการจัดองคกรใหสอดคลองกบันโยบายโรงเรียน 
2. เสนอความคิดเห็น ขอเสนอแนะเกี่ยวกบังานอํานวยการ การบรหิารงบประมาณ งานพัสดุและงานบุคลากรของ

สถานศึกษา 
3. ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 
4. สงเสริมสนับสนุนเสนอแนะประสานงานชวยแกปญหาเพื่อใหการดําเนินงานอํานวยการ งานบริหาร

งบประมาณ งานพสัดุและงานบุคลากร  ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
5. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกลุมอํานวยการ ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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การมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัตงิานกลุมอํานวยการ 
๑. รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

นายธีรชาติ  พงศนฤมิตร ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ 
มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

๑. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ เปนที่ปรึกษาของ
ผูอํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานดานการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ 

๒. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอาํนวยการในสถานศึกษา  ควบคุมดูแล
และติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารบุคคลและ
บริหารงบประมาณ ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

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

๕. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบรหิารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
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          6. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวิชาการ
คณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบรหิารกลุมบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบรหิารกลุมแผนงานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวม
ตัดสินใจในการแกปญหา 
        7. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปน้ี 
    7.1 บริหารกจิการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค                    
ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
                   7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                       
และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 

7.3  สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.4  จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7.5  การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอื่น 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล  

การปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
                   7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.8  สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
7.10  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
7.11  จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

        8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา 

นางสาวนงลักษณ    สิทธิบุญ   ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  
วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในสถานศึกษา  ควบคุมดูแลและ
ติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไปใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
         2.  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบคุคล 
           3.  รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 7 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการหรือไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล 
         4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
           5. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน
เรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
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         6. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปน้ี 
6.1   บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคของ

สถานศึกษา 
6.2   วางแผนพัฒนาการศึกษา 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สินอื่น 
6.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงาน การประเมินผล   

การปฏิบัติงานวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
6.8   จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

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

วิชาการแกชุมชน 
6.11  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

        7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมอํานวยการ 

1) นางสายพิน   วิจิตรจรัสแสง    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมอํานวยการ 
2) นางวิลาวัณย  สายหยุด       ครูชํานาญการพิเศษ        ปฏิบัติหนาที่ รองหัวหนากลุมอํานวยการ 

หนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
3.1  หัวหนากลุมอํานวยการ 

             1.  ดําเนินการเปนผูชวยรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการอํานวยการ 
บริหารบุคคล บริหารงบประมาณ ของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารสถานศึกษาตามระบบ
การพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
  2.  เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน คณะกรรมการบรหิารกลุมอาํนวยการ เสนอความคิดเหน็และพิจารณาใน
เรือ่งการบรหิารจดัการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสนิใจในการแกปญหา 
    3.  วิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการ ประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุม 
เพื่อกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 
 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ดูแลคําสัง่ หนังสือราชการ และเอกสารที่เกี่ยวกบังานอํานวยการ บริหารบุคคล และบรหิารงบประมาณ
ใหถูกตองเหมาะสม  
           8.  สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปของกลุมอํานวยการและรายงานใหผูบริหารทราบ 
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 9.  ควบคุม ดูแล รักษา ซอมแซมอุปกรณเครื่องใชภายในสํานักงานใหพรอมที่จะใชงานและใหบริการแกคณะครู 
 10. จัดทําปฏิทินงานของกลุมอํานวยการ 
           11.  ดําเนินการจดัทําระบบควบคุมภายในของกลุมอาํนวยการ เพื่อจัดทาํเอกสารการควบคุมภายใน (ปอ.ปย.)              
สงตองานควบคุมภายใน รวบรวม และสรปุเปนภาพรวมของโรงเรียนในแตละปงบประมาณเพื่อรายงานตอตนสังกัดภายใน
เดือนธันวาคมของทุกป 
          12. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 

3.2  รองหัวหนากลุมอํานวยการ  
  1.  เปนคณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณา ในเรื่องการบรหิารจัด
การศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
    2.  เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ หัวหนากลุมอํานวยการปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับการอํานวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจระบบการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
   3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. กลุมงานสํานักงานกลุมอํานวยการ 
          4.1 งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

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

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

กลุมอํานวยการ เพื่อเสนอผูอํานวยการโรงเรียนสัง่การตอไป  และนําสงหนังสอืราชการใหกลุมบรหิารและกลุมสาระ
การเรียนรูที่เกี่ยวของทราบ 
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9. พิมพหนังสือราชการ คําสั่งและหนังสือรับรอง  การขอลาศึกษาตอ  แบบคํารองตางๆ การขอมีบัตร
ประจําตัว การขอเปลี่ยนช่ือ – ช่ือสกุล และโตตอบหนังสือราชการรวมกับรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมอํานวยการ และ
ตรวจสอบกอนเสนอผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม และสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

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

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

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

บริหารงานทุกปการศึกษา 
 18. วางแผนดําเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมอํานวยการเกี่ยวกับหนังสือเขา หนังสือออก 
หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆของกลุม 
    19. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรยีบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารอาํนวยการ 

    20. ดําเนินกจิกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมอาํนวยการ 
 21. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเกี่ยวของทราบ 
 22. ใหบรกิารและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เกี่ยวกบัเอกสาร ใหกบักลุมสาระ/
งาน และผูเกี่ยวของอยางรวดเร็ว และมปีระสิทธิภาพ 
 23. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมอํานวยการ 

 24. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

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

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาทีง่าน 

1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

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

3. จัดทําเอกสารการขออนุญาตใชรถและเสนอการขอใชรถ ตามลําดับข้ันตอน  
4. จัดทําเอกสารขออนุมัติใชนํ้ามันเช้ือเพลิงในการใชรถแตละครั้ง 

5. ดําเนินการเก็บเอกสารเกี่ยวกับรถ เชน ทะเบียนรถ และดําเนินการการตอทะเบียนรถในแตละป 
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6. จัดทําเอกสารขอมลูการใชรถยนตแตละคันและเสนอผูบรหิารสถานศึกษาในทุกเดือน 

7. จัดทําทะเบียนขอมูลผูขับรถยนตในโรงเรียนเพื่อเสนอผูบรหิารสถานศึกษาอนุญาต 

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสภาพรถ และการตอภาษีรถประจําป 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

พนักงานขับรถ 
1. ดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

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

3. ขับรถตามที่ไดรบัมอบหมายและไดรับอนุญาตจากผูบริหารสถานศึกษาหรือผูที่ผูบรหิารสถานศึกษา
มอบหมายโดยปฏิบัติตามกฎจราจร ดวยความระมัดระวัง ถึงที่หมายอยางปลอดภัย 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.3 งานบริการอัดสําเนา 
1) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสายพิน          วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวีรพล โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวไพลิน สุมา   ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวฐิติมา         จัดสม  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวภัทราวดี     กูลแผน  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวนิพาดา       จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
9) นายธวัชชัย          ปกแกว  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาทีง่าน 

1. เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการเกี่ยวกับงานอัดสําเนา 
2. วางแผนการจัดทําแผนปฏิบัติงาน การใชเครื่องอัดสําเนาและถายเอกสาร 
3. กําหนดหนาที่และมอบหมายการปฏิบัติงานใหบุคลากรในงานอัดสําเนา 
4. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
5. พิจารณาจัดลําดับข้ันตอนการใช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. ดําเนินการเรื่องที่เกี่ยวของกับการอัดสําเนาเอกสาร  กําหนดแนวทางการขออนุญาตใชเครื่องอัดสําเนา
เอกสารโดยคํานึงถึงประโยชนของโรงเรียนเปนหลักสําคัญ 

8. รายงานขอมูลสถิติการใชกระดาษของกลุมบริหาร/งาน/กลุมสาระตาง ๆ ตอผูบริหารสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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        เจาหนาที่สําเนาเอกสาร 
1. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา  เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
2. พิจารณาจัดลําดับข้ันตอนการใชเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารตามความเหมาะสมใหเปนไปอยาง

ประหยัด 
3. ดําเนินการสําเนาเอกสารของครูและบคุลากรที่ผานการขออนุญาตจากหัวหนางาน และรองผูอํานวยการ

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

กระดาษสําเนาเพิ่มเติม เพื่อแกไขปญหาและจัดหาวัสดุเพิ่มเติมพรอมตอการบริการ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
5. กลุมงานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร  

5.1  งานวางแผนอัตรากําลัง วินัยและนิติกร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นางสาวศุภาวรรณ   ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการวางแผนอัตรากําลัง และการกําหนดตําแหนง  ตามขอบขายงานตอไปน้ี 

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

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

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แตงต้ัง โยกยาย ลาออก ตามขอบขายงานตอไปน้ี 
2.1 การสรรหาบรรจุและแตงต้ังพนักงานราชการ ครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว 
2.2 การแตงต้ัง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการบรรจุกลับเขารับราชการและ

การรักษาราชการแทน 
2.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการยายของครูและบุคลากรทางการศึกษาและเสนอคํารองขอยายออกและ

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

ครูบุคลากรและลกูจางในสังกัด 
5. รับเรื่องและพิจารณาทําความเห็นเกี่ยวกับอุทธรณ รองทุกข รองเรียน และสืบสวน ขอเท็จจริงกรณีที่

ขาราชการครู และลูกจางประจําถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย และดําเนินการสอบสวนทางวินัยกรณีที่มีมูล โดยใหเสนอ
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันและรายงานตนสังกัดทราบ 
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6. ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดีแพง และคดีอาญา กรณีที่
สถานศึกษาหรือครูและบุคลากรในสังกัด หรือมีสวนไดเสีย เปนผู เสียหาย หรือเปนจําเลย โดยใหเสนอผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันและรายงานตนสังกัดทราบ 

7. ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ และจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายซึ่งโรงเรียน                  
มีสวนเกี่ยวของ เชน สัญญาซื้อขาย สัญญาจาง สัญญาคํ้าประกัน หนังสือรับสภาพหน้ี หนังสือมอบอํานาจการบอกเลิก
สัญญา ฯลฯ 

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

9. ติดตอ ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจงทางกฎหมายแกผูเกี่ยวของ  
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 5.2 งานเคร่ืองราชยอิสริยาภรณ 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวศุภาวรรณ   ตนแกว ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติที่สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ  และเหรยีญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

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

ดิเรกคุณาภรณ  และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณใหเปนปจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรบัมอบหมาย 

  5.3 งานพัฒนาบุคลากร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววินัฎฐา      นันตะสุข  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวกาญจนา    โนหลกัหมื่น  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาววิภวานี     แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
8) นางนันทกานต      แข็งแรง     ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
10)  นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11)  นางสาวศุภาวรรณ  ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินจัดทําเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติหนาที่ราชการของผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากร 

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

2. ดําเนินการและจัดทําขอมูลการเกี่ยวกับการลา การเสนอคําสั่งไปราชการ ของขาราชการครูและ
บุคลากร พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางช่ัวคราว 
         3. ดําเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียนประวัติ และบําเหน็จความชอบ 

3.1 จัดทําและจัดเกบ็รักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลกูจาง  
3.2 การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

               4. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมบีัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของขาราชการครูและบุคลากร 
  5. ดําเนินการเสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน ตอผูบรหิารสถานศึกษาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางช่ัวคราว ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.
กําหนด เพื่อเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง เลื่อนคาจาง หรอืทําสัญญาจางตอ ในแตละรอบการประเมิน 

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

7. ดําเนินการจัดทําโครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. ดําเนินการจัดทําขอมูลการอบรม สัมมนา ของขาราชการครูและบุคลากร พนักงานราชการ          

ครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว 
9. ประสานการดําเนินการเกี่ยวกับการประเมนิตามหลกัเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพฒันา

อยางเขม ตําแหนงครูผูชวย ตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
10. ดําเนินการจัดโครงการ กิจกรรมเพื่อสงเสริมประสิทธิภาพของบุคลากร 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.4 งานระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
    1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
          2) นายเสกสรร     กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
            3) นายตระกูลพันธุ   กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
     4)  นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
                  5)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

                    6)  นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1.  เปนทีป่รกึษาใหกบัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ในการขอมีวิทยฐานะหรือเลือ่น
วิทยฐานะ รวมไปถึงการคงวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนง ครู มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และคงวิทยฐานะ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.3/ว9        
              2.  ตรวจสอบและกลั่นกรองขอมลู เอกสารตางๆตามคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลือ่นวิทยฐานะ 
ใหกบัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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               3.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ใหกบัขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน เพือ่นําเขาระบบประเมินวิทยฐานะดิจทิัล (DPA) ตอไป 
             4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

    5.5 งานสวัสดิการบุคลากร 
1) นางสายชล      วันมหาใจ  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิน       วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน   
6) นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
7)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
8) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นางสาวไพลิน     สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

-การสรางขวัญและกําลงัใจบุคลากรภายในโรงเรียน (งานมงคลและอวมงคล) 
-การรวมกจิกรรม สนับสนุน ของหนวยงานตางๆ 

๓. ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ เพื่อใหสวัสดิการตามความเหมาะสม 
๔. ดําเนินงานในสวนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกําหนด 
๕. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
6. กลุมงานการเงินและบัญชี  

 6.1 งานบริหารการเงิน 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวสุนิสา บุญผล  คร ู      เจาหนาที่งาน 
4) นางณัฐวดี ธรรมเดชะ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ควบคุมดูแลรบัผิดชอบงานการเงิน การบญัชีงบประมาณ เงนินอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน  

เงินบํารุงการศึกษา และเงินจากหนวยงานอื่นๆ 

๒. ทําหลกัฐานการเบกิ-จายเงิน การจัดซื้อจัดจาง นําเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติ      
๓. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารในการต้ังเบิกเงนิทุกประเภทเพื่อนําสงธุรการจัดสงตามหนวยงานตนสงักัด 

๔. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค งบประมาณ รบั-เบกิจายเงินทุกประเภท 

๕. จัดทําและเสนอการยืมเงินเพือ่ทดรองไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๖. นําเงินไปจายรานคา หาง ที่โรงเรียนไปดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง เมื่อเอกสารการจัดซื้อ จัดจาง ตาม
ระเบียบพัสดุ ของกลุมงาน งานตางๆ ผานข้ันตอนเสร็จเรียบรอยแลว 

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

๘. เปนกรรมการเกบ็เงินรักษากญุแจตูเก็บเงิน 

๙. รับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

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

๑๑. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงินรายไดสถานศึกษาและเงนิระดมทรัพยากร  
๑๒. จัดทําเอกสารและจัดเก็บใบผอนผันการชําระเงิน และเสนอขออนุมัติเรื่องขอผอนผันเงินระดมทรัพย 
๑๓. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงินรายไดสถานศึกษาและเงนิระดมทรัพยากร  
๑๔. จัดทําแบบพิมพการรายงานการเดินทางไปราชการ ใบสําคัญรับเงิน สญัญายืมเงิน 

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

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

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

6.2  งานบริหารการบัญชี 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
3)  นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 

              4)  นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
              5)  นางปาวีณา อาวรณ  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. ลงบญัชีรบั-จายเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ เงินบริจาค และเงินสนับสนุนจากหนวยงาน
อื่นๆ ในสมุดเงินสด 

2. ลงบญัชีทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน , บัญชีทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
3. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรัพยากร เงินสนับสนุนจากหนวยงานอื่น เงินหักภาษี ณ ที่จาย และเงินบํารุงลูกเสือ 
4. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

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

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

6. รับ – เกบ็หลกัฐานหนังสอืประกนัสญัญา 
7. ออกใบเสร็จการชําระเงินสมาคมสมาคมผูปกครอง-คร ู

8. สรปุและรายงานเงินสมาคมผูปกครอง-ครูเมื่อสิ้นปการศึกษา 

9. เก็บหลกัฐานการเบกิ-จายเงินอุดหนุนประจําเดือน 
10. รายงานขอมลูการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
11. การบันทึกรายการนําเงินสงคลงัของสวนราชการผานระบบ KTB Corporate Online 
12. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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 6.3 งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางวิลาวัณย   สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย    ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางจิราพร ใจแปง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางนันทกานต       แข็งแรง ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางอรพิน สมเสียง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวสมจิต        ตุนแยง ครูชํานาญการ      เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาที่ดําเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่จะนํามาซึ่งรายได

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

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

3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

4. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

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

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

6.4 งานธนาคารโรงเรียน 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน    
2) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3)   นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางนันทกานต   แข็งแรง ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวสุณิสา  บุญผล คร ู   เจาหนาที่และเลขานุการ 
6)  นางณัฐวดี    คําอาย ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําโครงการ โรงเรียนธนาคาร เพือ่กําหนดเปนแนวปฏิบัติการบริหารงาน 
2. ดําเนินการบรหิารกจิการโรงเรียนธนาคารโดยมีนักเรียนมีสวนรวม 
3. ประสานงานกบัธนาคารทีเ่กี่ยวของเพื่อสงเสรมิการทํากจิกรรมตางๆ ของโรงเรียนธนาคาร 
4. ประชาสมัพันธใหนักเรียนและบุคลากรใหเห็นความสําคัญของการออมและสงเสรมิการออม 
5. กําหนดขอตกลงและเงือ่นไขการออมทรัพยของโรงเรียนธนาคาร 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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7. กลุมงานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
7.1  งานจัดซื้อจัดจางพัสดุและสินทรัพย 

1) นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายจํารัสชาติ ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาววิภวานี   แตมด่ืม           ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
7) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวฐิติมา    จัดสม     ลูกจางช่ัวคราว        เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. การจัดหาพสัดุ 

1.1  วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กําหนดตามมาตรฐานกลาง 

1.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ
สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 

1.3 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ตามโครงการ กิจกรรม ของกลุมงาน 
กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําปที่ผานการอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว 

2. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซือ้จัดจาง 
2.1  จัดทําเอกสารในการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
2.2  จัดทําเอกสารแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีทีเ่ปนแบบ

มาตรฐาน 
2.3  ต้ังคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ

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

ขาย แบบรูปรายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสญัญาและเมือ่ตรวจรับงานให
มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

        7.2 งานทะเบียนพัสดุและสินทรัพย 
1) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายจํารสัชาติ ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวฐษมล กองตัน           ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววิภวานี   แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวฐิติมา   จัดสม  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. การบริหารพสัดุและสินทรัพยการจัดทําระบบฐานขอมลูสินทรัพยของสถานศึกษา 
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1.1  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ 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 ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 

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

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

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

1.6  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่ เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ                    
ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

2. การควบคุม บํารงุรกัษา และเอกสารที่เกี่ยวของ 
2.1  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
2.2  กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
2.3 กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
2.4  ตรวจสอบสภาพและบํารงุรกัษาและซอมแซมทั้งกอนและหลงัการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มี สภาพ

ไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
2.5  จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทั้งหมดของโรงเรียน 
2.6  ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทัง้หมดของโรงเรยีน 
2.7  ดําเนินการจัดซื้อ จดัจาง จดัซอม บาํรงุ รกัษา วัสดุ ครุภัณฑ และสิง่กอสรางใหเปนไปตามระเบยีบที่

เกีย่วของ 
2.8  ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 
2.9  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและรายงานพสัดุคงเหลอืประจําปตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
2.10 ดําเนินการขออนุญาตจําหนายวัสดุ ครุภัณฑ และสิง่กอสรางใหเปนตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
2.11 เปนทีป่รกึษาของผูอํานวยการโรงเรียนและรองผูอํานวยการโรงเรียนในเรื่องพัสดุครุภัณฑ 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

8.  กลุมงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1)  นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวนิติพร  พรมกรณ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวพิชชาภา  ตรียกูล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวไพลิน      สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
6)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวของกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและประสานงานบรกิารสาธารณะ/สวัสดิการและ 
   ในเรื่อง อาหารวาง นํ้าด่ืม และเอกสารวาระการประชุม ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

3. บันทึกรายงานการประชุมแลวเสนอโรงเรียนและเขตพื้นที่การศึกษา 
4. ติดตอประสานงานระหวางคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานกับโรงเรียน 
5. สนับสนุน อุปกรณ สิ่งอํานวยความสะดวกใหแกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานกับโรงเรียน 
6. จัดทํา จัดเก็บ ขอมลูสารสนเทศตางๆของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรของคณะกรรมการสถานศึกษาของสถานศึกษา 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
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ช่ืองาน งานสารบรรณ 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. จัดทําแผน/โครงการปฏิบัติการดําเนินงาน 
๒. ดําเนินงานสารบรรณในโรงเรียน /ระบบ My-Office ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบราชการ  
๓. ลงทะเบียน รับ – สง หนังสือราชการ/ เกษียนหนังสือราชการ  
๔. ราง พิมพ โตตอบหนังสือราชการ  
๕. จัดทําคําส่ังโรงเรียน  
๖. จัดทําวาระการประชุม และรายงานการ ประชุม  
๗. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ กอนออกจากโรงเรียน 
๘. ประสานงานกลุมบริหารงานตางๆ ในการ ออกหนังสือราชการ  
๙.ทําลายเอกสาร หนังสือราชการตามระเบียบ ราชการ 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรวีา 
ดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ 

 
 

ช่ืองาน งานการเงินและบัญชี (การรับเงิน-การจายเงิน) 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. จัดทําแผน/โครงการปฏิบัติการดําเนินงาน  
๒. ควบคุมใบเสร็จรับเงิน/ตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงิน และจัดทํา
หลักฐานการเงินตางๆ ใหถูกตองตามระเบียบและเปนปจจุบัน  
๓. รับเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท  
๔. จัดทําบัญชีเงินทุกประเภทที่รับผิดชอบ  
๕. ทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน/เงินสวัสดิการ/เงิน งบประมาณทุก
ประเภท  
๖. รับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาและเอกสาร เก่ียวกับเงิน  
๗. จายเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุน คาใชจายทางการศึกษาจน
จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๘. จายเงินรายไดสถานศึกษาและเงินนอก งบประมาณทุกประเภท  
๙. จัดทําบัญชีเงินทุกประเภทพรอมทํางบเดือน และจัดเก็บเอกสาร
ตามระเบียบและเงินนอก งบประมาณทุกประเภท  
๑๐. ควบคุมการใชเงินตางๆ ใหถูกตองตาม ระเบียบ  
๑๑. ทํางบเดอืน และจัดเก็บเอกสารทางการ เงินตามระเบียบ 

กอนเริ่ม
ปงบประมาณ 

 
 
 
 
 

ภายใน
ปงบประมาณ 

เจาหนาที่การเงิน - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกเงิน 
จากคลัง การรับ
เงิน การจายเงิน 
การ เก็บรักษาเงิน
และ การนําเงินสง
คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
 
- แนวทางการ 
ดาํเนินงาน ตาม
โครงการ 
สนับสนุนคาใชจาย 
ในการจัด
การศึกษา ตั้งแต
ระดับอนุบาล จน
จบการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖8 
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ช่ืองาน งานพัสดุและสินทรัพย 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. ตรวจสอบควบคุมการขออนุมัติ จัดซ้ือ จัดจางดวยเงินรายได
สถานศึกษา, เงินอุดหนุน  
๒. ควบคุมดูแลการเบิกจายพัสดุของโรงเรียน และควบคุมดูแลการใช
งานพัสดุใหเกิด ประโยชนสูงสุดแกโรงเรียน  
๓. กํากับดูแลการจัดทําและลงทะเบียนพัสดุทุกประเภท  
๔. ควบคุมการตรวจสอบและจําหนายพัสดุประจําป  
๕. ควบคุมดูแลทะเบียนที่ราชพัสดุ  
๖. ศึกษารายละเอียดตางๆ ของวัสดุ เพื่อกําหนดมาตรฐานคุณภาพ  
๗. ควบคุมขอมูลพัสดุโรงเรียน จัดทํารายงานเก่ียวกับพัสดุโดยทั่วไป  
๘. กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุโรงเรียนหรือเจาหนาที่
พัสดุหนวยงาน  
๙. ตรวจสอบรายงานการขออนุมัติซ้ือ จัดซ้ือ จัดจาง ของฝาย ของ
กลุมสาระการเรียนรู หรืองานตางๆ และนําเสนอตามลําดับ  
๑๐. ควบคุมและลงบัญชีการจัดซ้ือ จัดจาง ลงบัญชีขออนุมัติเบิกเงิน  
๑๑. ควบคุมลําดับการจัดซ้ือ จัดจาง ลงเลข ลําดับการตรวจรับ การ
เบิกจายพัสดุ  
๑๒. จัดซ้ือ จัดจาง ดวยเงินอุดหนุนหรือเงิน งบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
๑๓. ประสานงานกับแผนงาน เจาหนาที่พัสดุ ฝาย ของกลุมสาระการ
เรียนรู หรืองานตางๆ เพื่อใหการจัดซ้ือ จัดจาง และการทําบัญชีพัสดุ 
เปนไปดวยความเรียบรอย  
๑๔. จัดทําทะเบียนพัสดุและขอมูลตางๆ ลง เครื่องคอมพิวเตอร  
๑๕. ตรวจสอบพัสดุที่เจาหนาที่พัสดุฝาย ของกลุมสาระการเรียนรู 
งานตางๆ จัดซ้ือ จัดจาง ใหครบถูกตองมีคุณภาพตามที่กําหนดกอนที่ 
จะลงทะเบียน 
๑๖. ทําหนาที่พิมพขอมูลเก่ียวกับครุภัณฑตางๆ บันทึกลงในโปรแกรม
พัสดุในเครื่อง คอมพิวเตอรและบันทึกขอมูลครุภัณฑลงในแฟมตางๆ 
ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  
๑๗. ทําหนาที่พิมพหนังสือราชการ บันทึกตางๆ คําส่ัง ถายเอกสาร ใน
ฝายพัสดุ  
๑๘. ควบคุมการโยกยายครุภัณฑ และลงบัญชี การจําหนายครุภัณฑ
ประจําป  
๑๙. จัดทําแฟมเก็บรวบรวมใบตรวจรับ และใบเบิกวัสดุครุภัณฑ
ประจําปงบประมาณ  
๒๐. จัดทําแฟมทะเบียนวัสดุ ส้ินเปลืองและวัสดุถาวรประจําป
งบประมาณรวมทั้งบันทึก  
๒๑. จัดเตรียมเอกสารและดําเนินการในการตรวจสอบและจําหนาย
ครุภัณฑ วัสดุถาวร ประจําปการศึกษา  
๒๒. ดูแลและจัดทําทะเบียนที่ราชพัสดุและอาคารถาวรของโรงเรียน 

กอนเริ่ม
ปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน
ปงบประมาณ 

เจาหนาที่งาน
พัสดุ 

- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ
จัด จางและการ
บริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
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ช่ืองาน งานบุคคล 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. จัดทําแผน/โครงการและปฏิบตัิการดําเนินงานตามโครงการ  
๒. บันทึกจัดเก็บประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน 
๓. ดําเนินการจัดทําขอมูล ก.พ.๗ ใหเปนปจจุบัน  
๔. กํากับ ตรวจสอบ ติดตาม เรื่องการลาของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหถูกตองตามระเบียบ  
๕. วางแผนอัตรากําลังและดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้ง โอน 
ยาย ลาออก และกลับเขารับราชการของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในโรงเรียน  
๖. ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินและเล่ือนเงินเดือน/คาจางของ
ขาราชการครู บุคลากร ทางการศึกษาและพนักงานราชการ  
๗. ตรวจสอบคุณสมบัติครบสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา แกขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมาย 
กําหนด และจัดทําระเบียบผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา  
๘. ดําเนินการเก่ียวกับการออกใบรับรองเงินเดือน ใบรับรองการ
ปฏิบัติงานของ ขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
๙. ดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย ตามที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  
๑๐. ดาํเนินการเก่ียวกับการทําบัตรขาราชการ บัตรสมาชิกคุรุสภา ใบ
ประกอบวิชาชีพครูและ บัตรประกันสังคม 
๑๑. ดาํเนินการเก่ียวกับการทําสัญญาจางของครูอัตราจาง เจาหนาที่
สํานักงานและลูกจางช่ัวคราว  
๑๒. ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายคาจางครูอัตราจาง เจาหนาที่
สํานักงาน และลูกจางช่ัวคราว  
๑๓. ดําเนินการเ ก่ียวกับการทําประกันสังคมของครูอัตราจาง 
เจาหนาที่สํานักงาน และ ลูกจางช่ัวคราว 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

เจาหนาที่งาน
บุคคล 

พระราชบัญญัต ิ
ระเบียบขาราชการ 
ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 
 
 


