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คํานํา 

  โรงเรียนแจหมวิทยา  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน ต้ังอยูเลขที่ 371             
หมูที่ 10 ตําบลแจหม  อําเภอแจหม  จังหวัดลําปาง จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
โดยไดดําเนินการจัดกระบวนการเรียนใหกับนักเรียนเปนบุคคลที่สมบูรณ ทางดานรางกาย จิตใจ  สติปญญา มีคุณธรรม 
จริยธรรม และวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต  มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามที่สถานศึกษา  ที่กําหนดเพื่อใหเปนกําลัง
สําคัญในการพัฒนาประเทศชาติในอนาคต และในการบริหารจัดการของโรงเรียนใน ดานการบริหารวิชาการ ดานการ
บริหารงบประมาณ ดานบริหารงานบุคคล และดานบริหารทั่วไป ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ตามวิสัยทัศน พันธกิจ  
เปาประสงค และกลยุทธของสถานศึกษา 
   ดังน้ันทางโรงเรียน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายอํานวยการ ประจําปการศึกษา 2568 ข้ึน ตามฝาย
งานเพื่อเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียน ใหปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มอบหมายบรรลุผลและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
   หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฝายอํานวยการ ประจําปการศึกษา 2568 ฉบับน้ีจะเปนกรอบและ
แนวทางการปฏิบติังานของครูและบุคลากรในโรงเรยีน เพื่อใหการปฏิบัติงานกอเกิดประโยชนสูงสุดตอโรงเรียนและ
ทางราชการตอไป 
 

 

 

(นายยุทธพิชัย   ไทยกรรณ) 
ผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา 
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คําสั่งโรงเรียนแจหมวิทยาท่ี  188/2568 เร่ือง  การมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปการศึกษา 2568 
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คณะกรรมการกลุมอํานวยการ 
1) นายยุทธพิชัย    ไทยกรรณ      ผูอํานวยการสถานศึกษา         ประธานกรรมการ 
2) นายธีรชาติ      พงศนฤมิตร        รองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

                                                                           และกลุมบริหารวิชาการ  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               คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
10)  นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ   กรรมการ 
11)  นางสาววรัญญา แวนแกว พนักงานราชการ   กรรมการ 
12)  นางสาวศุภาวรรณ ตนแกว ครูอัตราจาง   กรรมการ 
13)  นางสาววิภวานี แตมด่ืม ครูอัตราจาง   กรรมการ 
14)  นางสาวไพลิน สุมา ลูกจางช่ัวคราว   กรรมการ 
15)  นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ ครูชํานาญการพเิศษ  

ผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  กรรมการและเลขานุการ 
16)  นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ 

หัวหนากลุมอํานวยการ             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พิจารณากําหนดนโยบายแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกบังานอํานวยการ การบริหารงบประมาณ 

งานพัสดุและงานบุคลากร ตามโครงสรางการจัดองคกรใหสอดคลองกบันโยบายโรงเรียน 
2. เสนอความคิดเห็น ขอเสนอแนะเกี่ยวกบังานอํานวยการ การบรหิารงบประมาณ งานพัสดุและงานบุคลากรของ

สถานศึกษา 
3. ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 
4. สงเสริมสนับสนุนเสนอแนะประสานงานชวยแกปญหาเพื่อใหการดําเนินงานอํานวยการ งานบริหาร

งบประมาณ งานพสัดุและงานบุคลากร  ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
5. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกลุมอํานวยการ ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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การมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัตงิานกลุมอํานวยการ 
๑. รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

นายธีรชาติ  พงศนฤมิตร ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ 
มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

๑. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมอํานวยการ เปนที่ปรึกษาของ
ผูอํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานดานการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ 

๒. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอาํนวยการในสถานศึกษา  ควบคุมดูแล
และติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารบุคคลและ
บริหารงบประมาณ ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

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

๕. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบรหิารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารบุคคล และการบริหารงบประมาณ และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
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          6. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวิชาการ
คณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบรหิารกลุมบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบรหิารกลุมแผนงานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวม
ตัดสินใจในการแกปญหา 
        7. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปน้ี 
    7.1 บริหารกจิการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค                    
ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
                   7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                       
และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 

7.3  สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7.4  จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7.5  การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอื่น 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล  

การปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
                   7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.8  สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
7.10  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
7.11  จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

        8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา 

นางสาวนงลักษณ    สิทธิบุญ   ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  
วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในสถานศึกษา  ควบคุมดูแลและ
ติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไปใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
         2.  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบคุคล 
           3.  รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 7 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการหรือไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล 
         4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
           5. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน
เรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
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         6. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปน้ี 
6.1   บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคของ

สถานศึกษา 
6.2   วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
6.3   จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
6.4   สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
6.5   จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6.6   การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอื่น 
6.7   วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงาน การประเมินผล   

การปฏิบัติงานวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
6.8   จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.9 สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
6.10  ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ

วิชาการแกชุมชน 
6.11  จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

        7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมอํานวยการ 

1) นางสายพิน   วิจิตรจรัสแสง    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมอํานวยการ 
2) นางวิลาวัณย  สายหยุด       ครูชํานาญการพิเศษ        ปฏิบัติหนาที่ รองหัวหนากลุมอํานวยการ 

หนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
3.1  หัวหนากลุมอํานวยการ 

             1.  ดําเนินการเปนผูชวยรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการอํานวยการ 
บริหารบุคคล บริหารงบประมาณ ของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารสถานศึกษาตามระบบ
การพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
  2.  เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน คณะกรรมการบรหิารกลุมอาํนวยการ เสนอความคิดเหน็และพิจารณาใน
เรือ่งการบรหิารจดัการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสนิใจในการแกปญหา 
    3.  วิเคราะห วางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการ ประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุม 
เพื่อกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 
 4.  วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมอํานวยการในโรงเรียน 
 5.  ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงาน แผนงาน ดานการเงิน ครุภัณฑ ทะเบียนเอกสาร ใหเปนไปตามระเบียบ 
   6. บริหารงานกลุมอํานวยการ นิเทศ ติดตาม กํากับดูแลและประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรดานงาน
นอกเหนือการสอนของบุคลากรในกลุม 
 7.  เปนผูดูแลคําสัง่ หนังสือราชการ และเอกสารที่เกี่ยวกบังานอํานวยการ บริหารบุคคล และบรหิารงบประมาณ
ใหถูกตองเหมาะสม  
           8.  สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปของกลุมอํานวยการและรายงานใหผูบริหารทราบ 
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 9.  ควบคุม ดูแล รักษา ซอมแซมอุปกรณเครื่องใชภายในสํานักงานใหพรอมที่จะใชงานและใหบริการแกคณะครู 
 10. จัดทําปฏิทินงานของกลุมอํานวยการ 
           11.  ดําเนินการจดัทําระบบควบคุมภายในของกลุมอาํนวยการ เพื่อจัดทาํเอกสารการควบคุมภายใน (ปอ.ปย.)              
สงตองานควบคุมภายใน รวบรวม และสรปุเปนภาพรวมของโรงเรียนในแตละปงบประมาณเพื่อรายงานตอตนสังกัดภายใน
เดือนธันวาคมของทุกป 
          12. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 

3.2  รองหัวหนากลุมอํานวยการ  
  1.  เปนคณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณา ในเรื่องการบรหิารจัด
การศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
    2.  เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมอํานวยการ หัวหนากลุมอํานวยการปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับการอํานวยการ บริหารบุคคล และบริหารงบประมาณของโรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจระบบการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 
   3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. กลุมงานสํานักงานกลุมอํานวยการ 
          4.1 งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

1) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศุภาวรรณ  ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4) นายธวัชชัย ปกแกว  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวภัทราวดี กูลแผน  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
6) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่และเลขานุการ 
8) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว            เจาหนาที่และผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวของ 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
3. จัดบุคลากรรบัผิดชอบและพฒันาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
4. จัดหา Hardware และ Software  ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบที่กําหนดไว 
5. ดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด และคุมคา 
6. ติดตามประเมินผล  และปรบัปรุงงานธุรการใหมปีระสทิธิภาพ 
7. ดําเนินการงานดานสารบรรณ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
8. ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการลงทะเบียนแยกประเภท บันทึกยอเรื่องสง รองผูอํานวยการโรงเรียน

กลุมอํานวยการ เพื่อเสนอผูอํานวยการโรงเรียนสัง่การตอไป  และนําสงหนังสอืราชการใหกลุมบรหิารและกลุมสาระ
การเรียนรูที่เกี่ยวของทราบ 



10 
 

9. พิมพหนังสือราชการ คําสั่งและหนังสือรับรอง  การขอลาศึกษาตอ  แบบคํารองตางๆ การขอมีบัตร
ประจําตัว การขอเปลี่ยนช่ือ – ช่ือสกุล และโตตอบหนังสือราชการรวมกับรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมอํานวยการ และ
ตรวจสอบกอนเสนอผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม และสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑๐. จัดทําทะเบียนคําสั่งโรงเรียนและเก็บคําสั่ง สําเนาคูฉบับใหเปนระบบรวมทั้งประกาศของโรงเรียน 
๑๑. จัดเก็บหนังสือราชการแยกตามกลุมบริหาร 5 กลุมบริหาร คือ กลุมอํานวยการ  กลุมบริหารวิชาการ    

กลุมบริหารทั่วไป กลุมบริหารกิจการนักเรียน และกลุมแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา ตามประเภทและหมวดหมู
ของหนังสือราชการน้ัน ๆ 

๑๒. จัดทําวาระการประชุม  เตรียมเอกสารการประชุมและบันทึกการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓. ติดตาม หนังสือ หรือเรื่องขอราชการที่ตองรายงานของตนสังกัดหรือหนวยงานอื่น 
๑๔. จัดระบบการเก็บหนังสือเวียน คําสั่งกรม กระทรวง และระเบียบตาง ๆ ที่สําคัญไวเปนกรณีพิเศษ 
๑๕. ดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ  และการทําลายเอกสารหนังสือราชการ 
๑๖. บริการโทรศัพทภายใน/ ภายนอกโรงเรียนและสงโทรสารของทางราชการ  
๑๗.  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยรวบรวมขอมูลจากทุกกลุม

บริหารงานทุกปการศึกษา 
 18. วางแผนดําเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมอํานวยการเกี่ยวกับหนังสือเขา หนังสือออก 
หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆของกลุม 
    19. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรยีบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารอาํนวยการ 

    20. ดําเนินกจิกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมอาํนวยการ 
 21. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเกี่ยวของทราบ 
 22. ใหบรกิารและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เกี่ยวกบัเอกสาร ใหกบักลุมสาระ/
งาน และผูเกี่ยวของอยางรวดเร็ว และมปีระสิทธิภาพ 
 23. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมอํานวยการ 

 24. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

4.2 งานยานพาหนะ 
1) นายธนา    คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
4) นายวิชิต   ทีเร็ว  ลูกจางช่ัวคราว  พนักงานขับรถ 
5) นายจํารัสชาติ    ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายคงเดช   เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาทีง่าน 

1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

2. บํารุงรักษา และซอมแซมสภาพรถใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 

3. จัดทําเอกสารการขออนุญาตใชรถและเสนอการขอใชรถ ตามลําดับข้ันตอน  
4. จัดทําเอกสารขออนุมัติใชนํ้ามันเช้ือเพลิงในการใชรถแตละครั้ง 

5. ดําเนินการเก็บเอกสารเกี่ยวกับรถ เชน ทะเบียนรถ และดําเนินการการตอทะเบียนรถในแตละป 



11 
 

6. จัดทําเอกสารขอมลูการใชรถยนตแตละคันและเสนอผูบรหิารสถานศึกษาในทุกเดือน 

7. จัดทําทะเบียนขอมูลผูขับรถยนตในโรงเรียนเพื่อเสนอผูบรหิารสถานศึกษาอนุญาต 

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสภาพรถ และการตอภาษีรถประจําป 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

พนักงานขับรถ 
1. ดูแล ตรวจสอบสภาพรถทุกประเภทกอนนําไปใชงาน 

2. บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 

3. ขับรถตามที่ไดรบัมอบหมายและไดรับอนุญาตจากผูบริหารสถานศึกษาหรือผูที่ผูบรหิารสถานศึกษา
มอบหมายโดยปฏิบัติตามกฎจราจร ดวยความระมัดระวัง ถึงที่หมายอยางปลอดภัย 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.3 งานบริการอัดสําเนา 
1) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสายพิน          วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวีรพล โตนะโพ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวไพลิน สุมา   ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวฐิติมา         จัดสม  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวภัทราวดี     กูลแผน  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวนิพาดา       จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
9) นายธวัชชัย          ปกแกว  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 หัวหนางานและเจาหนาทีง่าน 

1. เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการเกี่ยวกับงานอัดสําเนา 
2. วางแผนการจัดทําแผนปฏิบัติงาน การใชเครื่องอัดสําเนาและถายเอกสาร 
3. กําหนดหนาที่และมอบหมายการปฏิบัติงานใหบุคลากรในงานอัดสําเนา 
4. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
5. พิจารณาจัดลําดับข้ันตอนการใชเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารตามความเหมาะสมใหเปนไปอยาง

ประหยัด 
6. ออกระเบียบและจัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตการใชเครื่องอัดสําเนาและเครื่องถายเอกสาร  

โดยผูเสนอขออนุญาตถายเอกสารหรืออัดสําเนาเอกสาร ตองเขียนคํารองขออนุญาตผานหัวหนางาน และตองไดรับ
อนุญาตจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมอํานวยการกอน 

7. ดําเนินการเรื่องที่เกี่ยวของกับการอัดสําเนาเอกสาร  กําหนดแนวทางการขออนุญาตใชเครื่องอัดสําเนา
เอกสารโดยคํานึงถึงประโยชนของโรงเรียนเปนหลักสําคัญ 

8. รายงานขอมูลสถิติการใชกระดาษของกลุมบริหาร/งาน/กลุมสาระตาง ๆ ตอผูบริหารสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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        เจาหนาที่สําเนาเอกสาร 
1. ดูแลรักษาเครื่องอัดสําเนา  เครื่องถายเอกสารใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
2. พิจารณาจัดลําดับข้ันตอนการใชเครื่องอัดสําเนา เครื่องถายเอกสารตามความเหมาะสมใหเปนไปอยาง

ประหยัด 
3. ดําเนินการสําเนาเอกสารของครูและบคุลากรที่ผานการขออนุญาตจากหัวหนางาน และรองผูอํานวยการ

กลุมอํานวยการใหทันตอการใชงาน และเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. รายงานตอหัวหนางานบริการอัดสาํเนาในกรณีที่เครื่องอัดสาํเนามีปญหา หมึกหมด หรือมีความตองการ

กระดาษสําเนาเพิ่มเติม เพื่อแกไขปญหาและจัดหาวัสดุเพิ่มเติมพรอมตอการบริการ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
5. กลุมงานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร  

5.1  งานวางแผนอัตรากําลัง วินัยและนิติกร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นางสาวศุภาวรรณ   ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการวางแผนอัตรากําลัง และการกําหนดตําแหนง  ตามขอบขายงานตอไปน้ี 

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

เพื่อนําเสนอตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
1.5. การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการคร ู

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แตงต้ัง โยกยาย ลาออก ตามขอบขายงานตอไปน้ี 
2.1 การสรรหาบรรจุและแตงต้ังพนักงานราชการ ครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว 
2.2 การแตงต้ัง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการบรรจุกลับเขารับราชการและ

การรักษาราชการแทน 
2.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการยายของครูและบุคลากรทางการศึกษาและเสนอคํารองขอยายออกและ

ขอมูลผูขอยายเขาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
3. ประสานการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษากับ 5 กลุมการบริหารงาน 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับงานใหคําปรึกษาทางกฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของแกหนวยงาน  

ครูบุคลากรและลกูจางในสังกัด 
5. รับเรื่องและพิจารณาทําความเห็นเกี่ยวกับอุทธรณ รองทุกข รองเรียน และสืบสวน ขอเท็จจริงกรณีที่

ขาราชการครู และลูกจางประจําถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย และดําเนินการสอบสวนทางวินัยกรณีที่มีมูล โดยใหเสนอ
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันและรายงานตนสังกัดทราบ 
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6. ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดีแพง และคดีอาญา กรณีที่
สถานศึกษาหรือครูและบุคลากรในสังกัด หรือมีสวนไดเสีย เปนผู เสียหาย หรือเปนจําเลย โดยใหเสนอผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันและรายงานตนสังกัดทราบ 

7. ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ และจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายซึ่งโรงเรียน                  
มีสวนเกี่ยวของ เชน สัญญาซื้อขาย สัญญาจาง สัญญาคํ้าประกัน หนังสือรับสภาพหน้ี หนังสือมอบอํานาจการบอกเลิก
สัญญา ฯลฯ 

8. ดําเนินการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ การปกครองและเปนผูแทนคดี และเผยแพร แนะนํา
ความรูเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายเพื่อปองกันการกระทําผิดวินัย และจรรยาบรรณ แกบุคลากรในสังกัด 

9. ติดตอ ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจงทางกฎหมายแกผูเกี่ยวของ  
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 5.2 งานเคร่ืองราชยอิสริยาภรณ 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวศุภาวรรณ   ตนแกว ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติที่สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ  และเหรยีญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
3. จัดทําทะเบียนประวัติผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ

ดิเรกคุณาภรณ  และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณใหเปนปจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรบัมอบหมาย 

  5.3 งานพัฒนาบุคลากร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาววินัฎฐา      นันตะสุข  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวกาญจนา    โนหลกัหมื่น  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาววิภวานี     แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
8) นางนันทกานต      แข็งแรง     ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
10)  นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11)  นางสาวศุภาวรรณ  ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินจัดทําเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติหนาที่ราชการของผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากร 

พนักงานราชการ ครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว เพื่อลงช่ือการมาปฏิบัติหนาที่ราชการ สรุปการมาปฏิบัติราชการในแต
ละวันทําการ และเสนอรองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ (ภายในเวลา 08.30 น.) และเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
(ภายในเวลา 09.00 น.) ของทุกวันทําการ 

2. ดําเนินการและจัดทําขอมูลการเกี่ยวกับการลา การเสนอคําสั่งไปราชการ ของขาราชการครูและ
บุคลากร พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางช่ัวคราว 
         3. ดําเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียนประวัติ และบําเหน็จความชอบ 

3.1 จัดทําและจัดเกบ็รักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลกูจาง  
3.2 การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

               4. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมบีัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของขาราชการครูและบุคลากร 
  5. ดําเนินการเสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน ตอผูบรหิารสถานศึกษาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ครูอัตราจาง และลูกจางช่ัวคราว ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.
กําหนด เพื่อเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง เลื่อนคาจาง หรอืทําสัญญาจางตอ ในแตละรอบการประเมิน 

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

7. ดําเนินการจัดทําโครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. ดําเนินการจัดทําขอมูลการอบรม สัมมนา ของขาราชการครูและบุคลากร พนักงานราชการ          

ครูอัตราจาง ลูกจางช่ัวคราว 
9. ประสานการดําเนินการเกี่ยวกับการประเมนิตามหลกัเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมและพฒันา

อยางเขม ตําแหนงครูผูชวย ตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
10. ดําเนินการจัดโครงการ กิจกรรมเพื่อสงเสริมประสิทธิภาพของบุคลากร 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.4 งานระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
    1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
          2) นายเสกสรร     กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
            3) นายตระกูลพันธุ   กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
     4)  นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
                  5)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

                    6)  นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1.  เปนทีป่รกึษาใหกบัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ในการขอมีวิทยฐานะหรือเลือ่น
วิทยฐานะ รวมไปถึงการคงวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนง ครู มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และคงวิทยฐานะ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.3/ว9        
              2.  ตรวจสอบและกลั่นกรองขอมลู เอกสารตางๆตามคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลือ่นวิทยฐานะ 
ใหกบัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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               3.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ใหกบัขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน เพือ่นําเขาระบบประเมินวิทยฐานะดิจทิัล (DPA) ตอไป 
             4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

    5.5 งานสวัสดิการบุคลากร 
1) นางสายชล      วันมหาใจ  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิน       วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน   
6) นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
7)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
8) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นางสาวไพลิน     สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
๒. สงเสริมและสนับสนุนใหมีการจัดสวัสดิการแกบุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบตาง ๆ 

-การสรางขวัญและกําลงัใจบุคลากรภายในโรงเรียน (งานมงคลและอวมงคล) 
-การรวมกจิกรรม สนับสนุน ของหนวยงานตางๆ 

๓. ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ เพื่อใหสวัสดิการตามความเหมาะสม 
๔. ดําเนินงานในสวนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกําหนด 
๕. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
6. กลุมงานการเงินและบัญชี  

 6.1 งานบริหารการเงิน 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวสุนิสา บุญผล  คร ู      เจาหนาที่งาน 
4) นางณัฐวดี ธรรมเดชะ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ควบคุมดูแลรบัผิดชอบงานการเงิน การบญัชีงบประมาณ เงนินอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน  

เงินบํารุงการศึกษา และเงินจากหนวยงานอื่นๆ 

๒. ทําหลกัฐานการเบกิ-จายเงิน การจัดซื้อจัดจาง นําเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติ      
๓. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารในการต้ังเบิกเงนิทุกประเภทเพื่อนําสงธุรการจัดสงตามหนวยงานตนสงักัด 

๔. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค งบประมาณ รบั-เบกิจายเงินทุกประเภท 

๕. จัดทําและเสนอการยืมเงินเพือ่ทดรองไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๖. นําเงินไปจายรานคา หาง ที่โรงเรียนไปดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง เมื่อเอกสารการจัดซื้อ จัดจาง ตาม
ระเบียบพัสดุ ของกลุมงาน งานตางๆ ผานข้ันตอนเสร็จเรียบรอยแลว 

๗. ดําเนินการเบิก-จายคารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบาน 

๘. เปนกรรมการเกบ็เงินรักษากญุแจตูเก็บเงิน 

๙. รับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

๑๐. รับ - นําสง - เบิกจาย เงินประกันสัญญา 

๑๑. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงินรายไดสถานศึกษาและเงนิระดมทรัพยากร  
๑๒. จัดทําเอกสารและจัดเก็บใบผอนผันการชําระเงิน และเสนอขออนุมัติเรื่องขอผอนผันเงินระดมทรัพย 
๑๓. ออกใบเสร็จการชําระเงิน เงินรายไดสถานศึกษาและเงนิระดมทรัพยากร  
๑๔. จัดทําแบบพิมพการรายงานการเดินทางไปราชการ ใบสําคัญรับเงิน สญัญายืมเงิน 

๑๕. นําสงเงินตอหนวยงานที่เปนเจาหน้ีของครูและบุคลากรในสงักัด 

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

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

6.2  งานบริหารการบัญชี 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
3)  นางนันทกานต    แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 

              4)  นางอรพิน สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
              5)  นางปาวีณา อาวรณ  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. ลงบญัชีรบั-จายเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ เงินบริจาค และเงินสนับสนุนจากหนวยงาน
อื่นๆ ในสมุดเงินสด 

2. ลงบญัชีทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน , บัญชีทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
3. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรัพยากร เงินสนับสนุนจากหนวยงานอื่น เงินหักภาษี ณ ที่จาย และเงินบํารุงลูกเสือ 
4. ลงบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุน

ปจจัยพื้นฐาน  เงินระดมทรัพยากร  เงินหักภาษี ณ ที่จาย และเงินบํารุงลูกเสือ 
5. ลงบัญชีเงินคงเหลือประจําวันและจัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัด สํานักงานตรวจเงิน

แผนดินและกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย 
รายงานเงินประจํางวด 

6. รับ – เกบ็หลกัฐานหนังสอืประกนัสญัญา 
7. ออกใบเสร็จการชําระเงินสมาคมสมาคมผูปกครอง-คร ู

8. สรปุและรายงานเงินสมาคมผูปกครอง-ครูเมื่อสิ้นปการศึกษา 

9. เก็บหลกัฐานการเบกิ-จายเงินอุดหนุนประจําเดือน 
10. รายงานขอมลูการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
11. การบันทึกรายการนําเงินสงคลงัของสวนราชการผานระบบ KTB Corporate Online 
12. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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 6.3 งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
1) นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางวิลาวัณย   สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย    ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางจิราพร ใจแปง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางนันทกานต       แข็งแรง ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
7) นางอรพิน สมเสียง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวสมจิต        ตุนแยง ครูชํานาญการ      เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาที่ดําเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่จะนํามาซึ่งรายได

และผลประโยชนของสถานศึกษา ที่ดําเนินการจัดหารายไดและบริหารรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทํา
ทะเบียนขอมูล 

2. จัดทําแผนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกําหนดวิธีการ แหลงการ
สนับสนุน เปาหมาย เวลาดําเนินงานและผูรับผิดชอบ 

3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

4. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

5. จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายไดและหารายไดและ ผลประโยชนตามแตละ
สภาพของสถานศึกษา โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

6. ดําเนินการเบิก-จายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจําป ไปตามระเบียบวาดวยเงินนอกงบประมาณ 
ทั้งตามวัตถุประสงคและไมกําหนดวัตถุประสงค 
 

6.4 งานธนาคารโรงเรียน 
1) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน    
2) นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3)   นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางนันทกานต   แข็งแรง ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวสุณิสา  บุญผล คร ู   เจาหนาที่และเลขานุการ 
6)  นางณัฐวดี    คําอาย ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําโครงการ โรงเรียนธนาคาร เพือ่กําหนดเปนแนวปฏิบัติการบริหารงาน 
2. ดําเนินการบรหิารกจิการโรงเรียนธนาคารโดยมีนักเรียนมีสวนรวม 
3. ประสานงานกบัธนาคารทีเ่กี่ยวของเพื่อสงเสรมิการทํากจิกรรมตางๆ ของโรงเรียนธนาคาร 
4. ประชาสมัพันธใหนักเรียนและบุคลากรใหเห็นความสําคัญของการออมและสงเสรมิการออม 
5. กําหนดขอตกลงและเงือ่นไขการออมทรัพยของโรงเรียนธนาคาร 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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7. กลุมงานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
7.1  งานจัดซื้อจัดจางพัสดุและสินทรัพย 

1) นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายจํารัสชาติ ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาววิภวานี   แตมด่ืม           ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
7) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวฐิติมา    จัดสม     ลูกจางช่ัวคราว        เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. การจัดหาพสัดุ 

1.1  วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กําหนดตามมาตรฐานกลาง 

1.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ
สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 

1.3 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ตามโครงการ กิจกรรม ของกลุมงาน 
กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําปที่ผานการอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว 

2. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซือ้จัดจาง 
2.1  จัดทําเอกสารในการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
2.2  จัดทําเอกสารแบบรปูรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีทีเ่ปนแบบ

มาตรฐาน 
2.3  ต้ังคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ

มาตรฐาน โดยดําเนินการไปตามระเบียบ 
2.4  จัดซื้อ จัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย 

ขาย แบบรูปรายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสญัญาและเมือ่ตรวจรับงานให
มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

        7.2 งานทะเบียนพัสดุและสินทรัพย 
1) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายจํารสัชาติ ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวฐษมล กองตัน           ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววิภวานี   แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวฐิติมา   จัดสม  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. การบริหารพสัดุและสินทรัพยการจัดทําระบบฐานขอมลูสินทรัพยของสถานศึกษา 
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1.1  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด                   
เพื่อทราบสภาพการใชงาน 

1.2 จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 
1.3 จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดรับ
สินทรัพย 

1.4 จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสําหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ และที่ยัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

1.5 จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบยีนคุมสินทรัพยก็ได 
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

1.6  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่ เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ                    
ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

2. การควบคุม บํารงุรกัษา และเอกสารที่เกี่ยวของ 
2.1  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
2.2  กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
2.3 กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
2.4  ตรวจสอบสภาพและบํารงุรกัษาและซอมแซมทั้งกอนและหลงัการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มี สภาพ

ไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
2.5  จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทั้งหมดของโรงเรียน 
2.6  ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง ทัง้หมดของโรงเรยีน 
2.7  ดําเนินการจัดซื้อ จดัจาง จดัซอม บาํรงุ รกัษา วัสดุ ครุภัณฑ และสิง่กอสรางใหเปนไปตามระเบยีบที่

เกีย่วของ 
2.8  ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 
2.9  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและรายงานพสัดุคงเหลอืประจําปตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
2.10 ดําเนินการขออนุญาตจําหนายวัสดุ ครุภัณฑ และสิง่กอสรางใหเปนตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
2.11 เปนทีป่รกึษาของผูอํานวยการโรงเรียนและรองผูอํานวยการโรงเรียนในเรื่องพัสดุครุภัณฑ 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

8.  กลุมงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1)  นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวนิติพร  พรมกรณ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวพิชชาภา  ตรียกูล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นางสาวไพลิน      สุมา  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
6)  นางสาวภัทราวดี   กูลแผน ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวของกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและประสานงานบรกิารสาธารณะ/สวัสดิการและ 
   ในเรื่อง อาหารวาง นํ้าด่ืม และเอกสารวาระการประชุม ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

3. บันทึกรายงานการประชุมแลวเสนอโรงเรียนและเขตพื้นที่การศึกษา 
4. ติดตอประสานงานระหวางคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานกับโรงเรียน 
5. สนับสนุน อุปกรณ สิ่งอํานวยความสะดวกใหแกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานกับโรงเรียน 
6. จัดทํา จัดเก็บ ขอมลูสารสนเทศตางๆของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรของคณะกรรมการสถานศึกษาของสถานศึกษา 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ช่ืองาน งานสารบรรณ 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. จัดทําแผน/โครงการปฏิบัติการดําเนินงาน 
๒. ดําเนินงานสารบรรณในโรงเรียน /ระบบ My-Office ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบราชการ  
๓. ลงทะเบียน รับ – สง หนังสือราชการ/ เกษียนหนังสือราชการ  
๔. ราง พิมพ โตตอบหนังสือราชการ  
๕. จัดทําคําส่ังโรงเรียน  
๖. จัดทําวาระการประชุม และรายงานการ ประชุม  
๗. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ กอนออกจากโรงเรียน 
๘. ประสานงานกลุมบริหารงานตางๆ ในการ ออกหนังสือราชการ  
๙.ทําลายเอกสาร หนังสือราชการตามระเบียบ ราชการ 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรวีา 
ดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ 

 
 

ช่ืองาน งานการเงินและบัญชี (การรับเงิน-การจายเงิน) 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. จัดทําแผน/โครงการปฏิบัติการดําเนินงาน  
๒. ควบคุมใบเสร็จรับเงิน/ตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงิน และจัดทํา
หลักฐานการเงินตางๆ ใหถูกตองตามระเบียบและเปนปจจุบัน  
๓. รับเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท  
๔. จัดทําบัญชีเงินทุกประเภทที่รับผิดชอบ  
๕. ทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน/เงินสวัสดิการ/เงิน งบประมาณทุก
ประเภท  
๖. รับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาและเอกสาร เก่ียวกับเงิน  
๗. จายเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุน คาใชจายทางการศึกษาจน
จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๘. จายเงินรายไดสถานศึกษาและเงินนอก งบประมาณทุกประเภท  
๙. จัดทําบัญชีเงินทุกประเภทพรอมทํางบเดือน และจัดเก็บเอกสาร
ตามระเบียบและเงินนอก งบประมาณทุกประเภท  
๑๐. ควบคุมการใชเงินตางๆ ใหถูกตองตาม ระเบียบ  
๑๑. ทํางบเดอืน และจัดเก็บเอกสารทางการ เงินตามระเบียบ 

กอนเริ่ม
ปงบประมาณ 

 
 
 
 
 

ภายใน
ปงบประมาณ 

เจาหนาที่การเงิน - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกเงิน 
จากคลัง การรับ
เงิน การจายเงิน 
การ เก็บรักษาเงิน
และ การนําเงินสง
คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
 
- แนวทางการ 
ดาํเนินงาน ตาม
โครงการ 
สนับสนุนคาใชจาย 
ในการจัด
การศึกษา ตั้งแต
ระดับอนุบาล จน
จบการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖8 
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ช่ืองาน งานพัสดุและสินทรัพย 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. ตรวจสอบควบคุมการขออนุมัติ จัดซ้ือ จัดจางดวยเงินรายได
สถานศึกษา, เงินอุดหนุน  
๒. ควบคุมดูแลการเบิกจายพัสดุของโรงเรียน และควบคุมดูแลการใช
งานพัสดุใหเกิด ประโยชนสูงสุดแกโรงเรียน  
๓. กํากับดูแลการจัดทําและลงทะเบียนพัสดุทุกประเภท  
๔. ควบคุมการตรวจสอบและจําหนายพัสดุประจําป  
๕. ควบคุมดูแลทะเบียนที่ราชพัสดุ  
๖. ศึกษารายละเอียดตางๆ ของวัสดุ เพื่อกําหนดมาตรฐานคุณภาพ  
๗. ควบคุมขอมูลพัสดุโรงเรียน จัดทํารายงานเก่ียวกับพัสดุโดยทั่วไป  
๘. กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุโรงเรียนหรือเจาหนาที่
พัสดุหนวยงาน  
๙. ตรวจสอบรายงานการขออนุมัติซ้ือ จัดซ้ือ จัดจาง ของฝาย ของ
กลุมสาระการเรียนรู หรืองานตางๆ และนําเสนอตามลําดับ  
๑๐. ควบคุมและลงบัญชีการจัดซ้ือ จัดจาง ลงบัญชีขออนุมัติเบิกเงิน  
๑๑. ควบคุมลําดับการจัดซ้ือ จัดจาง ลงเลข ลําดับการตรวจรับ การ
เบิกจายพัสดุ  
๑๒. จัดซ้ือ จัดจาง ดวยเงินอุดหนุนหรือเงิน งบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
๑๓. ประสานงานกับแผนงาน เจาหนาที่พัสดุ ฝาย ของกลุมสาระการ
เรียนรู หรืองานตางๆ เพื่อใหการจัดซ้ือ จัดจาง และการทําบัญชีพัสดุ 
เปนไปดวยความเรียบรอย  
๑๔. จัดทําทะเบียนพัสดุและขอมูลตางๆ ลง เครื่องคอมพิวเตอร  
๑๕. ตรวจสอบพัสดุที่เจาหนาที่พัสดุฝาย ของกลุมสาระการเรียนรู 
งานตางๆ จัดซ้ือ จัดจาง ใหครบถูกตองมีคุณภาพตามที่กําหนดกอนที่ 
จะลงทะเบียน 
๑๖. ทําหนาที่พิมพขอมูลเก่ียวกับครุภัณฑตางๆ บันทึกลงในโปรแกรม
พัสดุในเครื่อง คอมพิวเตอรและบันทึกขอมูลครุภัณฑลงในแฟมตางๆ 
ใหถูกตองและเปนปจจุบัน  
๑๗. ทําหนาที่พิมพหนังสือราชการ บันทึกตางๆ คําส่ัง ถายเอกสาร ใน
ฝายพัสดุ  
๑๘. ควบคุมการโยกยายครุภัณฑ และลงบัญชี การจําหนายครุภัณฑ
ประจําป  
๑๙. จัดทําแฟมเก็บรวบรวมใบตรวจรับ และใบเบิกวัสดุครุภัณฑ
ประจําปงบประมาณ  
๒๐. จัดทําแฟมทะเบียนวัสดุ ส้ินเปลืองและวัสดุถาวรประจําป
งบประมาณรวมทั้งบันทึก  
๒๑. จัดเตรียมเอกสารและดําเนินการในการตรวจสอบและจําหนาย
ครุภัณฑ วัสดุถาวร ประจําปการศึกษา  
๒๒. ดูแลและจัดทําทะเบียนที่ราชพัสดุและอาคารถาวรของโรงเรียน 

กอนเริ่ม
ปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน
ปงบประมาณ 

เจาหนาที่งาน
พัสดุ 

- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ
จัด จางและการ
บริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
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ช่ืองาน งานบุคคล 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

๑. จัดทําแผน/โครงการและปฏิบตัิการดําเนินงานตามโครงการ  
๒. บันทึกจัดเก็บประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน 
๓. ดําเนินการจัดทําขอมูล ก.พ.๗ ใหเปนปจจุบัน  
๔. กํากับ ตรวจสอบ ติดตาม เรื่องการลาของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหถูกตองตามระเบียบ  
๕. วางแผนอัตรากําลังและดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้ง โอน 
ยาย ลาออก และกลับเขารับราชการของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในโรงเรียน  
๖. ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินและเล่ือนเงินเดือน/คาจางของ
ขาราชการครู บุคลากร ทางการศึกษาและพนักงานราชการ  
๗. ตรวจสอบคุณสมบัติครบสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา แกขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมาย 
กําหนด และจัดทําระเบียบผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา  
๘. ดําเนินการเก่ียวกับการออกใบรับรองเงินเดือน ใบรับรองการ
ปฏิบัติงานของ ขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
๙. ดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย ตามที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  
๑๐. ดาํเนินการเก่ียวกับการทําบัตรขาราชการ บัตรสมาชิกคุรุสภา ใบ
ประกอบวิชาชีพครูและ บัตรประกันสังคม 
๑๑. ดาํเนินการเก่ียวกับการทําสัญญาจางของครูอัตราจาง เจาหนาที่
สํานักงานและลูกจางช่ัวคราว  
๑๒. ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายคาจางครูอัตราจาง เจาหนาที่
สํานักงาน และลูกจางช่ัวคราว  
๑๓. ดําเนินการเ ก่ียวกับการทําประกันสังคมของครูอัตราจาง 
เจาหนาที่สํานักงาน และ ลูกจางช่ัวคราว 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

เจาหนาที่งาน
บุคคล 

พระราชบัญญัต ิ
ระเบียบขาราชการ 
ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 
 
 


