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คําสั่งโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม 

ท่ี  ๑๓๕/๒๕๖๒ 
เร่ือง  แตงต้ังและมอบหมายงานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาท่ีตางๆ 

ประจําปการศึกษา ๒๕๖๒ 
******************************************** 

 ดวยมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการปฏิบัติงานของโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม และเปนการเตรียมความ
พรอมในการปฏิบัติหนาที่พิเศษของกลุมบริหารงานตางๆ เปนไปดวยความเรียบรอย เกิดประสิทธิภาพ และเกิดผลดี
กับทางโรงเรียน  จึงแตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครู ลูกจางประจํา ปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ประจําปการศึกษา 
๒๕๖๒  ดังตอไปน้ี 
 

๑. คณะบริหาร 
 

 ๑. นายศึก  ลูกอินทร     ผูอํานวยการโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม        ประธานกรรมการ 
 ๒. นายเรืองยศ  สุภาว  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ     รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ   รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานวิชาการ   กรรมการ 
 ๔. นางอาลิตตา เหมเกียรติกลุ       ปฏิบัติหนาที่รองผูอํานวยการกลุมบรหิารงานทั่วไป        กรรมการ 

  ๕  นายสาริศฐ  คําทาสี      หัวหนากลุมบริหารงานกิจการนักเรียน             กรรมการ/เลขานุการ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

 ๑. จัดระบบการบริหาร 
  ๑) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง  ภารกิจ  การดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
  ๒) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายใน  ระบบการทํางานและการ
บริหารงานของสถานศึกษา 
  ๓) นําเสนอคณะกรรมการหนวยงานตนสังกัด  พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวนราชการ ใน
สถานศึกษา 
  ๔) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
  ๕) ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
  ๖) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหมีประสิทธิภาพ 

 ๒. พัฒนาระบบโครงสรางองคกร 
  ๑) ศึกษา  วิเคราะห  ขอมูล  สภาพปจจุบัน  ปญหาและความตองการจําเปนในการพัฒนาองคกรของ 

สถานศึกษา 
  ๒) กําหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง  ภารกิจ  บุคลากร  เทคโนโลยี  และกลยุทธ 
ใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน  ปญหาและความตองการจําเปนของสถานศึกษา 
  ๓) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถทีเ่หมาะสมกับโครงสรางภารกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

  ๔) กําหนดเปาหมาย  ผลผลิต  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๕) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆ  อยางตอเน่ืองและ
สม่ําเสมอ 



๒ 
 

  ๖) นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 
  ๓. อํานวยการ กํากับ ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะ แกไขปญหาและอุปสรรคตาง ๆ เพื่อใหการ
บริหารงานเปนไปดวยความเรียบรอยเกิดประโยชนแกทางราชการ 
 

๒. คณะกรรมการท่ีปรึกษาคณะบริหาร 
 

 ๑. นายเรืองยศ  สุภาว    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ  รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางวรารัตน  สุคันธชาติ    กรรมการ 
  ๔. นายกฤตชัย  แปนโสม    กรรมการ 
 ๕. นางสาวอุทัยวรรณ  วิเศษพงษ   กรรมการ 
  ๖. นางชิดชนก  คําทาสี    กรรมการ 
  ๗. นายโชคชัย  สามสี    กรรมการ 
 ๘. นางอรชร โคตพันธ    กรรมการ  
 ๙. นายวัฒนะ  สะดวก                     กรรมการ 
 ๑๐. นายสาริศฐ  คําทาสี    กรรมการ 
 ๑๑. นางอําพร สะดวก    กรรมการ 
 ๑๒. นายฐิติวิวัฒน  เดชกุญชร   กรรมการ 
 ๑๓. นางอาลิตตา  เหมเกียรติกุล          กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๔. นางเสาวภา พรหมทา                  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๕. นางสถาพร  ทําทอง           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี  
 ใหคําปรึกษาหารือ  เสนอแนะการปรับปรุงและแกไขปญหาในดานตาง ๆ แกคณะบริหารโรงเรียนเกี่ยวกับการ
บริหารงานราชการตาง ๆ ในโรงเรียน 
 

๓. กลุมบริหารงานอํานวยการ 
 

๑. รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ 
     ให นายเรืองยศ  สุภาว   ตําแหนง  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) เปนประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงานอํานวยการโดยตําแหนง 
 ๒) รับผิดชอบหนวยงานตาง ๆ ของกลุมบริหารงานอํานวยการ  เปนที่ปรึกษาของผูอํานวยการเกี่ยวกับงาน
ตาง ๆ ของกลุมบริหารงานอํานวยการ  
 ๓) ดูแล  ควบคุม  นิเทศ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๔) สรุปความเห็นในหนังสือราชการ เพื่อเสนอผูอํานวยการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
 ๕) ตรวจสอบความเรียบรอย ถูกตอง  ครบถวนสมบูรณของเอกสาร  หลักฐาน  หนังสือราชการที่จะให
ผูอํานวยการลงนาม 
 ๖) รักษาความเปนระเบยีบเรยีบรอย  และพัฒนาสํานักงานกลุมบริหารงานอํานวยการ  ประสานงานฝายตาง ๆ 
ของกลุมบริหารงานอํานวยการกับบุคคลภายในโรงเรียน และกับบุคคลหรือหนวยงานตาง ๆ ภายนอกโรงเรียน 



๓ 
 

 ๗) ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานอํานวยการ และเสนอความดีความชอบใหแก
บุคลากรกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๘) เปนกรรมการที่ปรึกษาของฝายบริหารเกี่ยวกับงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
 ๙) จัดรวบรวม  จัดทําสถิติขอมูล  ระเบียบ  แนวปฏิบัติ  แผนปฏิบัติการงานกลุมบริหารงานอํานวยการ  
รวมทั้งการเผยแพรประชาสัมพันธ 
 ๑๐) รวบรวมขอมูล  ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๑๑) ใหบริการแกผูมาติดตอกับทางโรงเรียนเกี่ยวกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. หัวหนากลุมบริหารงานอํานวยการ 
     ให   นางเสาวภา พรหมทา ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมบริหารงานอํานวยการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑) เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ เกี่ยวกับงานตาง ๆ   
๒) รับผิดชอบงานตาง ๆ ของกลุมบริหารงานอํานวยการ จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ 

 ๓) ชวยรองกลุมบริหารงานอํานวยการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔) ทําหนาที่รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ  เมื่อรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการไม

ไดมาปฏิบัติราชการ 
 ๕) ติดตอประสานงานดานอํานวยการกับบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๖) ใหบริการแกผูมาติดตองานราชการกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓. คณะกรรมการกลุมบริหารงานอํานวยการ 

 ๑) นายเรืองยศ  สุภาว     ประธานกรรมการ 
๒) นางเสาวภา  พรหมทา                         รองประธานกรรมการ 
๓) นางสถาพร  ทําทอง     กรรมการ 
๔) นางสาวจินตนา  คงเสนะ    กรรมการ 
๕) นายสมัย  บัวหยาด     กรรมการ  
๖) นางสาวนัชนาภรณ  ชูใจ    กรรมการ 
๗) นายสมโภช  พิมสอน     กรรมการ 
๘) นางสุปราณี  พอกพูน     กรรมการ 
๙) นายธานินทร   บัวเข็ม            กรรมการ 
๑๐) นางพรรณา  ใสกระจาง    กรรมการ 
๑๑) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข    กรรมการ 
๑๒) นางวรางคณา  พุฒพันธ    กรรมการ   
๑๓) นางสาวกฤตยา  เลิศศรี    กรรมการ 
๑๔) นางอารียา  สํานักนิตย    กรรมการ 
๑๕) นางมัณฑนา  จันทเสน    กรรมการ 
๑๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม    กรรมการ 
๑๗) นางสาวธัญญาพร   สังขแกว    กรรมการ 



๔ 
 

๑๘) นางสาวศศิธร  สายแกว    กรรมการ 
๑๙) นางสุทิศา  ไชยโชติ     กรรมการและเลขานุการ 
๒๐) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  กรรมการและผูชวยเลขานุการ   

 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการ งานแผนงานและงบประมาณของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย    

แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 ๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ งานแผนงานและงบประมาณ ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมี

ประสิทธิภาพ  โดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงานใหเหมาะสม 
 ๓) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงานธุรการ  งานแผนงาน

และงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว 
 ๔) จัดหา  Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการ งานแผนงานและ

งบประมาณ ไดตามระบบที่กําหนดไว 
 ๕) ดําเนินการงานธุรการ งานแผนงานและงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว  โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว 

ประหยัดและคุมคา 
 ๖) เปนกรรมการที่ปรึกษา  ใหคําแนะนํา  ใหขอเสนอแนะแกโรงเรียนในดานกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๗) เปนกรรมการพิจารณา  การวางแผน  กําหนดโครงสรางของงาน  หนาที่ความรับผิดชอบ การควบคุม
การทํางาน  ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามเปาประสงคที่ต้ังไว  และปรับปรุงแกไขกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๘) เปนกรรมการวางแผนกลุมบริหารงานอํานวยการของโรงเรียน แผนการปฏิบัติการของกลุมบริหารงาน
อํานวยการ  กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน  จัดทําแผนปฏิบัติการ งาน / โครงการของกลุมบริหารงานอํานวยการ 

 ๙) ติดตามผล และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ ใหคําปรึกษาในการวิเคราะหปญหา  
หาทางแกไขปรับปรุงพัฒนากลุมบริหารงานอํานวยการ 

๑๐) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานบริหารบุคคล 
     ให    นายเรืองยศ  สุภาว     ที่ปรึกษา 
 ๑) นางสถาพร  ทําทอง       หัวหนา 
        ๒) นางสาวจินตนา  คงเสนะ   เลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๔.๑ วางแผนอัตรากําลังและตําแหนง 

    ๑) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
    ๒) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑที่  ก.จ.จ.  กําหนด 
    ๓) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบตอ  หนวยงานตนสังกัด 
    ๔) นําเสนออัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 
    ๕) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ

นําเสนอ  ก.จ.จ. จังหวัด  และหรือ ก.จ. แลวแตกรณี  พิจารณาอนุมัติ 
    ๖) ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข/ขอกําหนดตําแหนง 

เพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังหนวยงานตนสังกดั 
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    ๗) ประเมินขอตําแหนงเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่มจาก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่ ก.จ.  กําหนด 
    ๘) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนด
ตําแหนงเพิ่มขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอ ก.จ.จ. เพื่อนําเสนอหนวยงานตนสังกัด
พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงต้ัง 
 ๔.๒ สรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
     ๔.๒.๑ ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอํานาจจาก ก.จ.จ.  หนวยงานตนสังกัดตามระเบียบดังน้ี 
    ๑) การสอบแขงขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเปนหรือมีเหตุพิเศษใน
ตําแหนงครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.จ.จ.  
กําหนด 
    ๒) การบรรจุแตงต้ังผูชํานาญการหรือผูเช่ียวชาญระดับสูง 

        (๑) ใหสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจําเปนอยางย่ิงตอการเรียนการสอนของ
สถานศึกษาไปยังหนวยงานตนสังกัด เพื่อขอความเห็นชอบจาก  และขออนุมัติตอหนวยงานตนสังกัด 

  (๒) เมื่อ  ก.จ.จ. อนุมัติแลวใหสถานศึกษาดําเนินการบรรจุและแตงต้ังในตําแหนงวิทยฐานะ 
และใหไดรับเงินเดือนตามที่  ก.จ.จ.กําหนด 
     ๔.๒.๒ การจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว ดําเนินการตามระเบียบดังน้ี 
    ๑) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  วิธีการที่หนวยงานตนสังกัดกําหนด 
    ๒) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวของสถานศึกษาได  โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา  ภายใต
หลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 
     ๔.๒.๓ แตงต้ัง  ยาย  โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑) การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในองคการบริหารสวนจังหวัดอื่นแนว
ทางการปฏิบัติ 
       (๑) เสนอคํารองขอยายไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการเสนอ  ก.จ.จ. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติคํารองของผูประสงคยายและผูรับยายแลวแตกรณี 
       (๒) บรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่น
ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด  สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       (๓) รายงานการบรรจุแตงต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  
ศรีสะเกษ  เพื่อจัดทําทะเบียนประวัติตอไป 
    ๒) โอนหรือเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
       (๑) เสนอคํารองขอโอนของขาราชการพนักงานสวนทองถ่ินไปยังองคการบริหารสวน
จังหวัดศรีสะเกษ  เพื่อดําเนินการตอไป 
       (๒) บรรจุแตงต้ังตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.จ.จ. หรือ ก.จ. จังหวัดกําหนด 
    ๓) บรรจุกลับเขารับราชการ 
       (๑) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา ๖๕)  ใหย่ืนเรื่องขอกลับเขารับ
ราชการภายในกําหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแตไมเกิน  ๔  ป  ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแตงต้ัง 
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       (๒) กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎมายวาดวยการรับราชการทหาร  
(มาตรา ๖๖)  ใหย่ืนเรื่องขอกลับเขารับราชการภายในกําหนด  ๑๘๐  วัน นับแตวันพนจากราชการทหาร  ใหผูมีอํานาจ
ตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแตงต้ัง 
       (๓) กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นที่ไมใชขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  (มาตรา  ๖๗)  สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ในสังกัดองคการบริหาร
สวนจังหวัด  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา  ๕๓  ที่ตองการจะรับ เขารับราชการเสนอเรื่องไปให  ก.จ.จ. 
หรือ ก.จ หรือผูที่ ก.จ.จ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจ 
ตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแตงต้ัง 
    ๔) รักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง 
        กรณีที่ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา  หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได
ใหรองผูอํานวยการที่สถานศึกษารักษาการแทน  ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคนใหนายกองคการบริหาร
สวนจังหวัดแตงต้ังรองผูอํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาการแทน  ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการ
สถานศึกษา  หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหสถานศึกษาเสนอขาราชการที่เหมาะสม  ใหนายกองคการบริหารสวน
จังหวัด  แตงต้ังขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเปนผูรักษาราชการแทน  (มาตรา ๕๔ แหงกฎหมายบริหาร
ราชการกระทรวงมหาดไทย) 
       กรณีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงใดวางลงหรือผูดํารง
ตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาที่ราชการได  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา ๕๓  สั่งใหขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหนง 
 ๔.๓ เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     ๔.๓.๑ งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑) พัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ 
       (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหา  และบรรจุ
แตงต้ังเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
       (๒) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ
การประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  กอนมีการมอบหมายหนาที่ให
ปฏิบัติงาน 
       (๓) ดําเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ตอเน่ือง 
    ๒) การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาที่ราชการ  (ม.๗๙) 
       (๑) ศึกษา  วิเคราะห  ความตองการจําเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและ
บุคลากรทางศึกษาและสถานศึกษา 
       (๒) ดําเนินหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการจําเปนในการพัฒนาตนเองของ
ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓) พัฒนากอนเลื่อนตําแหนง  (ม.๘๐) 
       (๑) ศึกษา วิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหนง  ลักษณะงานตามตําแหนงที่ไดรับ
การปรับปรุงกําหนดตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
       (๒) ดําเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม  จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
       (๓) ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
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    ๔) การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ  (ม.๕๕) 
       (๑) ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.จ.  กําหนด 
       (๒) รายงานผลการดําเนินงานไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๕) เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
       (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
       (๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ  ก.จ.จ. วาดวยการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน 
       (๓) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ตองช้ีแจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 
      กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกความ
ตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการใหรายงานไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่ ก.จ.จ.  กําหนด 
       (๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
    ๖) เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
       (๑) แจงช่ือผูตายและขอเท็จจริงที่เกี่ยวของกับการตาย อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติราชการ
ใหองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
       (๒) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญ 
       (๓) รายงานผลการดําเนินการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการตอไป 
    ๗) เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาตอ  ฝกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
       (๑) ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและขอมูลของผูไปศึกษาตอ  ฝกอบรม  ดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม ฯลฯ 
       (๒) ดําเนินพิจารณาตามระเบียบที่  ก.จ.จ. กําหนด 
       (๓) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับผูที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กําหนด 
       (๔) รายงานผลการดําเนินการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด   
           ๘) เพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว 
       (๑ ) กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณให
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลัง  หรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด 
       (๒ ) กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก
สถานศึกษาสามารถดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวของสถานศึกษาได  โดยใชเงินรายไดของ
สถานศึกษา  ภายใตหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 
    ๙) จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
       (๑) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จํานวน  ๒  ฉบบั 
       (๒) สถานศึกษาเก็บไว ๑  ฉบับ สงเก็บรักษาไวที่องคการบริหารสวนจังหวัด ๑  ฉบับ 
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       (๓) เปลี่ยนแปลง  บันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 
    ๑๐) การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
       (๑) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประสงคขอแกไข วัน  เดือน  ป
เกิด  ย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนด  โดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาข้ันตน ประกอบดวยสูติบัตร  ทะเบียนราษฎร  
หลักฐานทางการศึกษา 
       (๒) ตรวจสอบความถูกตอง 
       (๓) นําเสนอไปยังองคการบริหารสวนจังหวัดเพื่อขออนุมัติการแกไขตอ ก.จ.จ. 
       (๔) ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 
       (๕) แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     ๔.๓.๒ งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 

          ๑) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
    ๒) ดําเนินการในการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
    ๓) จัดทําทะเบียนผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราช 
อิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
     ๔.๓.๓ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
    ๑) ผูขอมีบัตรกรอกรายระเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง  ๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
    ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
    ๓) นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว  โดยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ  โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว 
    ๔) สงคืนบัตรประจําตัวสถานศึกษา 
     ๔.๓.๔ งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาตอ  ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินวิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ  
ดําเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑและวิธีการที่เกี่ยวของ 
 ๔.๔ วินัยและการรักษาวินัย 
     ๔.๔.๑ กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ  เพื่อดําเนินการสอบสวนใหไดความจริง
และความยุติธรรมโดยไมชักชา เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทําผิดวินัยไมรายแรง 
    ๒) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทํา
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิด
วินัยไมรายแรง 
    ๓) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๔.๔.๒ กรณีความผิดวินัยรายแรง 
    ๑) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา ๕๓  แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทํา
ผิดวินัยอยางรายแรง  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.จ. 
    ๒) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามาตรา ๕๓  แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  เสนอผลการพิจารณาให  ก.จ.จ. จังหวัดพิจารณาลงโทษ 
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    ๓) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา ๕๓  แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  สั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ  ก.จ.จ. จังหวัด 

๓) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๔.๔.๓ การอุทธรณ 
    ๑) การอุทธรณกรณีความผิดวินัย 
         กรณีการอุทธรณความผิดวินัยที่ไมรายแรง  ใหขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาย่ืนเรื่องของอุทธรณตอ ก.จ.จ. จังหวัดภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่ ก.จ. กําหนด 
         กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ย่ืนเรื่อง
ขออุทธรณตอ ก.จ. ภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.จ. กําหนด 
    ๒) การรองทุกข 
          กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ  
ก.จ. ภายใน  ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง 
     ๔.๔.๔ การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 
    ๑) ใหผูอํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา 
    ๒) ดําเนินการใหความรู  ฝกอบรม  การสรางขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ  ในอันที่จะ
เสริมสรางและพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 
    ๓) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิใหผูใตบังคับบัญชากระทํา
ผิดวินัยตามควรแกกรณี 
 ๔.๕ งานออกจากราชการ 
     ๔.๕.๑ การลาออกจากราชการ 
    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูชวย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
    ๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
     ๔.๕.๒ การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมตํ่ากวาเกณฑที่  ก.จ. กําหนด 
    ๑) ดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ
เขารับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามที่กําหนดในกฎ  ก.จ. กําหนด 
    ๒) ดําเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามหนาที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว ในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 
    ๓) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหผูที่ไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 
    ๔) รายงานองคการบริหารสวนจังหวัดทราบ 
     ๔.๕.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
    ๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
    ๒) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ  
หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐  แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขอราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
    ๓) รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
   ๔.๕.๔ การใหออกจากราชการไวกอน 



๑๐ 
 

    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนในกรณีที่ครูผูชวย  
ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
หรือถูกฟองคดีอาญา  หรือตองหาวากระทําผิดทางอาญา (เวนแตไดกระทําผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
    (๒) รายงานการสั่งพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอนไปยังองคการบริหารสวน
จังหวัด 
     ๔.๕.๕ การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
    ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.จ.จ.  กําหนดและรายงานการออกจากราชการไป
ยังองคการบริหารสวนจังหวัดนอกจากดําเนินการตามทีก่ําหนดในกฎ  ก.จ.จ. แลวยังสามารถดําเนินการได  ดังตอไปน้ี 
    ๑) กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ําเสมอ 
         (๑) ตรวจสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองมาจากการเจ็บปวย 
         (๒) ถาผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเมื่อเหน็วาไมสามารถปฏิบัติราชการ 
         (๓) รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๒) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
         (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะ
ไปปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออกจากราชการ 
         (๒) รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๓) กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป 
         (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหผูขาดคุณสมบัติ  ตามขอ  ๑  ออกจากราชการ 
         (๒) รายงานสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
      ก. กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  (ม. ๓๐ (๓)) 
          -  ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร
สงสัยวา ครูผูชวย  ครู และบุคลกลากรทางศึกษาอื่นใดเปนผูขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.๓๐ (๓)) 
          -  ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนตอ  ก.จ.จ. จังหวัด 
          -  เมื่อ ก.จ.จ. จังหวัดมีมติเห็นวาเปนผูขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ (๓) ให
ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ 
      ข. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไมเหมาะสม 
          -  ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผูชวยครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกกลาวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหนาที่
ราชการบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม 
          -  ถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอํานวยการสถานศึกษาเห็นวาครูผูชวย  ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  ไมเปนผูหยอนความสามารถไมบกพรองในหนาที่ราชการ หรือเปนผูประพฤติตน
เหมาะสม  ใหสั่งยุติเรื่อง  แตถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอํานวยการสถานศึกษา  เห็นวาเปนผูหยอนความสามารถ
บกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม  ใหสงเรื่องไปยังองคการบริหารสวนจังหวัดเพื่อเสนอ  ก.จ.จ. 
จังหวัดพิจารณา 
          -  เมื่อ  ก.จ.จ.  จังหวัดมีมติใหผูน้ันออกจากราชการใหผูอํานวยการสถานศึกษา  
สั่งใหออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนคุณ   
  ๔.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง 



๑๑ 
 

    ๑)  ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอยางรายแรง  กรณีมีเหตุอัน
ควรสงสัยอยางย่ิงวาครูผูชวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไดมีการกระทําความผิดวินัยอยางรายแรงแตการ
สอบสวนไมไดความแนชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง  ถาใหรับราชการตอไปจะทําใหเสียหายตอทางราชการ
อยางรายแรง 
    ๒) ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด เพื่อเสนอ 
ก.จ.จ. จังหวัด 
    ๓) เมื่อ ก.จ.จ. จังหวัดมีมติใหผูน้ันออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ถูก
สอบสวนขางตน  ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ  เพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน 
     ๔.๕.๗ กรณีไดรับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาล หรือโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกใน
ความผิดที่ไดรับกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ  เพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนเมื่อ
ปรากฏวาครูผูชวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ไดรบัโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคํา
พิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกในความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    ๒) รายงานผลการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
 
๕. งานสารบรรณ 
     ให   ๑) นายเรืองยศ  สุภาว           ที่ปรึกษา 
 ๒) นางเสาวภา   พรหมทา           ที่ปรึกษา 
 ๓) นางสุทิศา  ไชยโชติ    หัวหนา 
 ๔) นักศึกษาฝกประสบการณ   กรรมการ 
 ๔) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  เลขานุการ 
 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) รับและลงทะเบียน  รับสงหนังสือราชการ  เสนอหนังสือราชการเพื่อสั่งการใหทันกําหนดเวลา 
 ๒) ราง  พิมพ  เสนอ  โตตอบหนังสือราชการ  คําสั่ง  ฯลฯ  รวมทั้งเวียนหนังสือราชการที่สั่งการแลว 
 ๓) เกษียนหนังสอื  หรือใหความเห็นในหนังสือราชการ  เสนอผูอํานวยการผานรองผูอํานวยการสถานศึกษา
กลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๔) ติดตอประสานงานกลุมบริหารงานอํานวยการกับบุคคลหรือหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 ๕) บริการจัดพิมพเอกสาร ขอมูลตามที่บุคลากรหรอืผูบรหิารสัง่การ  มอบหมายเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ 
 ๖) ใหบริการแกผูมาติดตองานกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๗) บันทึกการประชุมครู จัดพิมพ  โรเนียวระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
 ๘) สํารวจหนังสือที่จะขอทําลายประจําปและการดําเนินการขอทําลายตามระเบียบ 
 ๙) ควบคุม  ตรวจสอบหนังสือราชการที่เก็บไวในฝาย  หมวดและงานอื่น ๆ ใหเก็บรักษาไวตามระเบียบ 
 ๑๐) ใหบริการแกผูมาติดตองานกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๑๑) เก็บรักษา  แยกประเภทหนังสือเปนหมวดหมู  สามารถติดตาม  สืบคนเรื่องไดงาย 
 ๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๓) การประสานงานราชการกับองคการบริหารสวนจังหวัดและหนวยงานอื่น 
   ๑๓.๑) จัดใหมีระบบการประสานงานและเครือขายการศึกษา 
   ๑๓.๒) พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 



๑๒ 
 

   ๑๓.๓) ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื่อแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือ  เพื่อสงเสริม  
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๑๓.๔) เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 
   ๑๓.๕) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม  เพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษาที่เกี่ยว 
ของกับสถานศึกษา 
   ๑๓.๖) ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษาและองคการ
บริหารสวนจังหวัดอยางตอเน่ือง 
 
๖. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        ให ๑) นายเรืองยศ  สุภาว     ประธานกรรมการ 

๒) นางเสาวภา    พรหมทา    รองประธานกรรมการ 
๓) นางสาวจินตนา  คงเสนะ    กรรมการ 
๔) นายธานินทร   บัวเข็ม     กรรมการ 
๕) นางสถาพร  ทําทอง         กรรมการและเลขานุการ 
๖) นางสุทิศา  ไชยโชติ                             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
๗) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

๑) ประสานงานระหวางโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒) ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุม รวบรวมขอมูลเพื่อใชในการประชุม จัดการประชุมและบันทึก

การประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบันใหเปนระบบเรียบรอย 
            ๓) จัดทําขอมูลของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบัน 
 ๔) จัดระบบงานสารบรรณและงานธุรการของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบัน 
 ๕) รวบรวมหนังสือ  ระเบียบ  คําสั่ง  และแนวปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบัน 
 ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๗. งานแผนงาน 
    ให   นางเสาวภา  พรหมทา    ที่ปรกึษา 
  ๑) นายสมัย  บัวหยาด   หัวหนา 

  ๓) นางพรรณนา  ใสกระจาง  เลขานุการ  
 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๗.๑) วางแผนการพัฒนาสถานศึกษา   จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป , แผนปฏิบัติการประจําป
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  โดยมีบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา 
และชุมชนมีสวนรวมดําเนินการ  ดังน้ี 

   ๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ 
   ๒) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 



๑๓ 
 

   ๓) กําหนดวิสัยทัศน  (Vision)  พันธกิจ  (Mission)  และเปาประสงค (Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 

   ๔) กําหนดยุทธศาสตรและกลยุทธของสถานศึกษา 
   ๕) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes)  และตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key Performance  

Indicators : KPIs)  โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 
   ๖) กําหนดเปาหมายระยะทางปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ             

ที่สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ทํารางขอตกลงกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   ๗) จัดทํารายละเอียดโครงสราง  แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
   ๘) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที่ เกี่ยวของ  เพื่อปรับปรุงและนําเสนอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๙) เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูที่เกี่ยวของ 
      ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 ๗.๒ จัดทําและเสนองบประมาณ 
   ๑) วิเคราะหทิศทางยุทธศาสตรของหนวยเหนือสถานศึกษา  ไดแก  เปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ  

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนการศึกษาแหงชาติ  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๒) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณสุขทุกระดับ ไดแก  เปาหมาย

การใหบริการสาธารณะ  (public  Service  Agreement : PSA)  ขอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service  Delivery  
Agreement : SDA)  ขอตกลงการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่
ตองการดําเนินการ  เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทํากับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   ๓) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัดและการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางและตาม
ความตองการของสถานศึกษา 

   ๔) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาทั้งดานปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนตนทุนผลผลิต
ขององคกร  และผลผลิตของงาน/ โครงการ   

  ๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษา 

  ๖) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  และสาธารณชนรับทราบ 
๗.๓ จัดสรรงบประมาณ 
   ๑) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ใหมีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ  ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโรงเรียน  พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน  โครงการ  
ตามนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหโรงเรียน
ดําเนินการ 

   ๒) จัดทํากรอบประมาณการรายจาย  โดยวิเคราะหนโยบายของหนวยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลง  ไปจาก
เดิม  วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณที่ผานมาของโรงเรียน  เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดําเนินการ
ภายใน ๓ ปขางหนา พรอมกับปรับแผนงาน งานโครงการและกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณและเงนิ SBMLD 

   ๓) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบงบประมาณการรายจายตามเสนอตอ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

   ๔) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต  (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษาที่จะตองทํากับ
หนวยงานที่เกี่ยวของเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรโรงเรียนหรือ
แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 



๑๔ 
 

 ๗.๔ จัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
   ๑) จัดทําขอตกลงบริการผลการผลิตของสถานศึกษากับหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อไดรับงบประมาณ 
   ๒) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่หนวยงานที่เกี่ยวของแจงใหสถานศึกษาทราบเรื่องนโยบาย  

แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
   ๓) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจากหลักเกณฑและวิธีการ  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอก

งบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร 
   ๔) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงานและตามแผนงาน  

งานโครงการสถานศึกษา  เพื่อจัดลําดับความสําคัญ  และกําหนดงบประมาณทรัพยากรของแตละสายงาน  งาน
โครงการใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

   ๕) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินที่ไดรับ 
   ๖) จ ัดทํารายละเอียดแผนปฏิบ ัต ิการประจําปงบประมาณ  ซึ ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่

สอดคลองวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 
   ๗) จัดทํารางขอตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษาและกําหนดผูรับผิดชอบ 
       ๘) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส  เปนงบงานบุคลากร  งบอุดหนุน งบลงทุน  (แยกเปน
คาครุภัณฑ  และคากอสราง) 

   ๙) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวม  เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาสไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของ  รวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

     ๑๐) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

     ๑๑) แจงจัดสรรเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนายงานภายในสถานศึกษารับไปดําเนินการตาม
แผนปฏิบติัการประจําปงบประมาณ 

 ๗.๕ ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
      ๑) กํ าหนดป จจัยหลักความสํา เร็จและตัวช้ี วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
   ๒) จัดทําตัวช้ีวัดความสําเร็จของผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต 
   ๓) นําเทคโนโลยีมาใชในการคํานวณตนทุนผลผลิต โดยการสรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  ผลผลิต

ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จที่กําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
      ๔) วิเคราะหความคุมคาของตนทุนผลผลิต โดยจัดทําแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินทั้งเงิน

งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณและแผนการ
ใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๕) นําผลการวิเคราะหไปใชปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน โดยการจัดทําแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๖) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบ  ติดตาม และปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  ๗) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ  

ติดตามและนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
     ๘) ประเมินแผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจาํปของสถานศึกษา และจัดทํารายงาน

ประจําป 



๑๕ 
 

  ๙) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทําใหการ
ดําเนินงานไมประสบความสําเร็จ  เพื่อใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

     ๑๐) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     ๑๑) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

๘. งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 ให ๑) นายเรืองยศ  สุภาว     ประธานกรรมการ 
  ๒) นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ   รองประธานกรรมการ 
  ๔) นางอาลิตตา  เหมเกียรติกลุ          กรรมการ 
      ๕) นางวรารัตน  สุคันธชาติ    กรรมการ 
  ๖) นางเสาวภา  พรหมทา    กรรมการ 
     ๗) นางสาวอุทัยวรรณ  วิเศษพงษ   กรรมการ 
      ๘) นางชิดชนก  คําทาสี                    กรรมการ 
      ๙) นางสถาพร  ทําทอง         กรรมการ 
      ๑๐) นายวัฒนะ  สะดวก                        กรรมการ 
  ๑๑) นางอรชร  โคตพันธ                 กรรมการ 
  ๑๒) นายโชคชัย  สามส ี    กรรมการ 
  ๑๓) นางอําพร   สะดวก    กรรมการ  
      ๑๔) นางสาวสุพรรณี   สมเสนา             กรรมการ 
  ๑๕) นายกฤตชัย  แปนโสม    กรรมการ 
      ๑๖) นายฐิติวิวัฒน  เดชกุญชร    กรรมการ 
      ๑๗) นายสาริศฐ  คําทาสี                 กรรมการ 
      ๑๘) นางสาวจินตนา  คงเสนะ             กรรมการ 
  ๑๙) นางธัญญาพร  ทองมนต       กรรมการ 
     ๒๐) นายศุภชัย  บุญทาทอง                            กรรมการ  
     ๒๒) นายสุรสิทธ์ิ  สัญญารัตน    กรรมการ 
  ๒๑) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข          กรรมการ 
      ๒๒) นางปทมานันท  โททัสสะ              กรรมการ 
  ๒๓) นายสมัย  บัวหยาด                กรรมการและเลขานุการ 
  ๒๔) นางพรรณา  ใสกระจาง               กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) ควบคุม ดูแล นโยบายและแผนของโรงเรียน และตรวจสอบติดตามการใชจายเงินและดําเนินงานตาม

โครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู  
 ๒) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบดวยวิธีดําเนินงานของบุคลากร  ดานงานแผนงานโรงเรียน กําหนดแบบ

ประเมินแบบรายงานและวางแผนการติดตามประเมินผล  จัดทําแบบรายงานการประมวลงานการปฏิบัติงานตามแผน
และนโยบาย 

 ๓) ประสานงาน รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  เพื่อรวมกันกําหนดวิสัยทัศน     
พันธกิจและเปาประสงค  วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายในที่สงผลกระทบตอการบริหารโรงเรียนรวมกัน
จัดแผนกลยุทธโรงเรียน  จัดทําแผนงบประมาณระยะกลาง  เพื่อการบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 



๑๖ 
 

 ๔) ประสานงาน กําหนดนโยบายของโรงเรียน  จัดทําแผนงาน โครงการ และจัดแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน  โดยดําเนินการตามนโยบายและจุดเนน  กําหนดเปนนโยบายและมาตรการของโรงเรียนประสานงานกับ
กลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ แปลนโยบายเปนภาคปฏิบัติ  ดําเนินการประสานงานการเขียนแผน  จัดทํา
แผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน  
กําหนดงบประมาณ  พรอมจัดพิมพเขารูปเลมใหเรียบรอย 

 ๕) ประสานงาน  รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  ดําเนินการจัดทําเกณฑมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา  ธรรมนูญโรงเรียน  และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๖) การดําเนินการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  ประสานงานกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ 
ใหมีการปฏิบัติตามปฏิทินและแผนงานของโรงเรียน 

  ๗) ประเมินผลการใชจายเงินและผลการดําเนินงานตามโครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
  ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๙. งานบริหารการเงินและการบัญชี 
        ให ๑) นางเสาวภา พรหมทา  ที่ปรึกษา 

      ปฏิบัติหนาที่คุมงบประมาณ  ตรวจสอบฎีกาบัญชีทุกประเภท และรับ-
จายเงินรายไดสถานศึกษา 

 ๒) นายธานินทร  บัวเข็ม  หัวหนางานการเงิน 
       ปฏิบัติหนาที่รับ-จายเงินงบประมาณ  ทะเบียนคุมใบเสร็จทุกประเภท 

รับ-จายเช็ค/ลงทะเบียนคุมเช็ค  ตรวจสอบใบเสร็จ  ตรวจสอบฎีกาตาม
โครงการ/เบิกเงินสวัสดิการครู 

  ๓) นางสาววรางคณา  พุฒพันธ ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่การเงินบํารุงการการศึกษา ม.ตน  ม.ปลาย 
                                    /เงินปจจัยพื้นฐาน 

๔) นางสาวนัชนาภรณ  ชูใจ       ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่งานการเงิน/คาเครื่องแบบนักเรียน 
 ๕) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข ปฏิบัติหนาที่ เจาหนาที่งานธนาคารโรงเรียน/คาสาธารณูปโภค/คา

ประกันชีวิต/คาอุปกรณการเรียน/สลิปเงินเดือน 
 ๗) นางมัณฑนา  จันทเสน   ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่งานการบัญชี(เงินงบประมาณ) 

  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๙.๑ งานการเงิน 

เบิกเงินจากการคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงินการกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป  ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ การเบิกจาย การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบบัปรับปรุงแกไข 
 ๙.๒ งานการบัญชี 

  ๑๒.๒.๑  การจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชี 
   ๑) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการต้ังยอดภายหลงัการปดบญัชีงบประมาณและการต้ังยอด

กอนปดบัญชีงบประมาณ 
   ๒) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินนอกงบประมาณไดแก ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน สมุดเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีรายไดสถานศึกษา บัญชีคาใชจาย บัญชีรายไดสะสม   กระดาษ
ทําการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนเงินบัญชีนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงิน



๑๗ 
 

ประกัน  ต้ังยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน  พรอมทั้ง
จัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

   ๓) บันทึกเปดบัญชีคงคาง  (พึงรับพึงจาย : Accrual  Basis)  โดยบันทึก รายการดานเดบิตในบัญชี
แยกประเภท(สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หน้ีสินทุนรายได) 

   ๔) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคาหรือ
ใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืมการจายเงินนอกงบประมาณ
ใหยืม การซื้อวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไม
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
การจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินผิดทางละเมิด 

          ๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ  สรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  สําหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชี
แยกประเภท  ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

      ๖) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ  
คาใชจายคางจาย/ รับที่ไดรับลวงหนา  คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับวัสดุหรือสินคาที่ใชไประหวางงวดบัญชี  คา
เสื่อมราคา/ คาตัดจําหนาย  คาเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

         ๗) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา  (ตํ่ากวา)  คาใชจายในงวดบัญชี  และ
ปดรายการรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายงวดบัญชีเขาบัญชีรายไดสูง  (ตํ่า)  กวาคาใชจายสะสม  แลวใหโอนบัญชี
รายไดแผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดรายไดแผนดิน  หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

         ๘) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  และงบ
พิสูจนยอดธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกตองของ
บัญชียอยและทะเบียน 

         ๙) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด  จาก
การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตละยอดรวมถูก  โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากับ
พรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 
 ๑๒.๒.๒ การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  จัดทํารายงานประจําป  โดยจัดทํางบแสดงฐานะ
การเงิน   จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงนิ  งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน และจัดสงรายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผานองคการบริหารสวนจังหวัด
และจัดสงสํานักงานตรวจแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด 

 ๑๒.๒.๓ การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน  และรายงานจัดทําและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเองเวน
แตเปนแบบพิมพกลางที่องคการบริหารสวนจังหวัดหรือหนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทําข้ึนเพื่อ
จําหนายจายแจก 
      ๙.๓  งานการเงินสวัสดิการขาราชการครูและสลิปเงินเดือน 

        ๑) รวบรวมเอกสาร หลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการ ไดแก คารักษาพยาบาล  คาเลาเรียนบุตร  คาเชา
บาน  รวมทั้งเงินสวัสดิการอื่นๆ  และตรวจสอบความถูกตองภายในวันที่ ๓ ของทุกเดือน หากวันใดตรงกับ
วันหยุดราชการใหเลื่อนเปนวันถัดไป 

        ๒) จัดทําสรุปหนางบฎีกา  รายละเอียดหนางบฎีกา  และหนังสือนําสงแตละประเภทเสนอผูบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติ 

        ๓) นําสงกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ  ภายในวันที่ ๕ 
ของแตละเดือน  หากวันใดตรงกับวันหยุดราชการใหเลื่อนเปนวันถัดไป 

        ๔) ทําแบบสรุปรับ-จายเงินเดือน  จัดทําสลิปเงินเดือนใหแลวเสร็จกอนวันที่ ๑  ของทุกเดือน 



๑๘ 
 

        ๕) จัดเก็บแบบสรุปรับ-จายเงินเดือน สําเนาสัญญาคาเชาบาน เชาซื้อ และงบหนาการเบิกเงิน
สวัสดิการ ในที่ปลอดภัย  สามารถตรวจสอบได  และอํานวยความสะดวกใหกับคณะครูและบุคลากรที่มาติดตอ
ตอไป 

 
           ๙.๔  งานการเงินรายไดสถานศึกษา 

        ๑) ดําเนินการขออนุญาตจัดเก็บเงินรายไดสถานศึกษานอกเหนือจากที่รัฐจัดใหทุกปการศึกษา 
        ๒) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถานศึกษาแตละประเภท  ไดแก เงินบริจาค  เงิน

จําหนายยางพารา  รายไดที่เกิดจากการจําหนายพัสดุ-ครุภัณฑของสถานศึกษา 
        ๓) จัดทําทะเบียนคุมการเบิก-จายเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่

กระทรวงการคลังกําหนด  และเจตนารมณของสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม  พรอมทั้งจัดทํา
รายงานสรุปเสนอฝายบริหารทราบ 

 
๙.๕  งานการเงินคาประกันชีวิต 
       ๑) ประชาสัมพันธใหนักเรียนทุกคนทําประกันชีวิต  และจํานวนเงินคาเบี้ยประกัน ประเภทอุบัติเหตุ

หมู 
           ๒) จัดทําสรุปรายช่ือนักเรียนและเงินคาเบี้ยประกันนําสงบริษัทประกัน  และรับเอกสารการ

คุมครองจากบริษัทประกัน  ตลอดจนการติดตอรับกรมธรรมประกันชีวิตจากบริษัทประกัน 
          ๓) ดําเนินการเรียกคาสินไหมทดแทนใหกับนักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุ  โดยนําสงใบรับรองแพทย  

ใบเสร็จคาใชจายฉบับจริง  สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน รวบรวมสงบริษัทประกันเพื่อเบิกเงินประกัน 
          ๔) นําเงินคาสินไหมทดแทนจากบริษัทประกันไปใหนักเรียนหลังจากที่ทางบริษัทไดโอนเขาบัญชี

ประกันชีวิตของโรงเรียนหรือสํารองจายแลวแตกรณี 
 
๙.๖  งานการเงินคาสาธารณูปโภค 
         ๑) รับใบแจงหน้ีคาสาธารณูปโภค  ไดแก  คาไฟฟาจากการไฟฟาสวนภูมิภาค อําเภอขุนหาญ       

คานํ้าประปาจากสํานักงานเทศบาลไพรบึง  คาโทรศัพทและอินเทอรเน็ต 
           ๒) บันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณเพื่อจายคาสาธารณูปโภคของโรงเรียนตามยอดที่ไดรับแจง 
        ๓) แจงคาไฟฟาและประปาของบานพักครู และดําเนินการจัดเก็บใหไดทันกําหนด  แลวนําจาย

หนวยงานที่เรียกเก็บ  และรับใบเสร็จรับเงินคาสาธารณูปโภคในแตละรายการ เพื่อนํามาเปนหลักฐานการจายเงินของ
โรงเรียนและแจกใหครูบานพักครู 

         ๔) ติดตาม  ดูแล  บํารุงรักษาวัสดุและอุปกรณการไฟฟาใหอยูในสภาพดีเสมอ 
 
๙.๗  งานธนาคารโรงเรียน 
         ๑) ใหคําปรึกษา กํากับดูแล ฝกอบรมและใหความรูกับเจาหนาที่ธนาคารโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที่

ตาง ๆ 
        ๒) รับสมัครนักเรียนที่มีความสนใจเพื่อเปนเจาหนาที่ธนาคารโรงเรียนปการศึกษาละ  ๓  ชุด  ชุดละ 

๖  คน 
       ๓) ตรวจสอบบัญชีการฝาก  การถอนเงินของนักเรียนประจําวันทุกวัน 
         ๔) ลงช่ือในเอกสารรายงานประจําเดือนเกี่ยวกับการฝากเงินของนักเรียนเพื่อเบิกกับธนาคารพี่เลี้ยง 
       ๕) สงเสริมกิจกรรมการออมของธนาคารโรงเรียนภาคเรียนละ  ๒ ครั้งและสงเสริมกิจกรรมธนาคาร

โรงเรียนระดับภาคและระดับประเทศ 



๑๙ 
 

        ๖) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการรวมกิจกรรมของธนาคารโรงเรียน 
          ๗) ตรวจสอบ  ติดตาม  ดูแลและบํารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑสํานักงานใหมีสภาพดีในการใชงานอยู

เสมอ 
        ๘) บํารุงรักษาและจัดบรรยากาศธนาคารใหสวยงาม 
        ๙) กําหนดระเบียบ  เกณฑในการฝาก  และการถอนเงิน 
 

๑๐. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
   ให   นายเรืองยศ  สุภาว    ที่ปรึกษา 
          นางเสาวภา  พรหมทา   ที่ปรกึษา 

          ๑) นายสมโภช  พิมสอน   หัวหนา 
         ๒) นางสุปราณี  พอกพูน        ผูชวย 
   ๓) นางกฤตยา  เลิศศรี   ผูชวย 
         ๔) นางสาวอารียา  สํานักนิตย  ผูชวย 
   ๕) นางสาวธัญญาพร  สังขแกว  ผูชวย 
   ๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม  เลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑๐.๑ จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
  ๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  อาคาร  และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใชงาน 
  ๒) จําหนาย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช

ประโยชน 
  ๓) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่ เปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน  ทั้ งที่ซื้อหรือจัดหาเงินจาก

งบประมาณและเงนินอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไว  โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย 

  ๔) จัดทําทะเบียนเปนทีร่าชพัสดุสาํหรับที่ดิน  อาคารและสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ  และที่ยัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธรารักษ  หรือสํานักงานธนารักษจังหวัด  เพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน  และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

  ๕) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบคุมสินทรัพยก็ได                
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

  ๖) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสนิที่เกิดจากการจัดหาสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๐.๒ จัดหาพัสดุ 
  ๑) วิเคราะหแผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  เพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน  และเปนไปไดตามเกณฑความขาดที่กําหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

  ๒) จัดทําแผนตามยุทธศาสตรสถานศึกษาและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง 
และที่รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 
 
 
 



๒๐ 
 

๑๐.๓ กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
  ๑) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 
  ๒) ต้ังคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไมเปนแบบมาตรฐาน  

โดยดําเนินการใหเปนตามระเบียบ 
  ๓) จัดซื้อจัดจาง  โดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียด  เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศจาย/

ขายรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให
มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

 
๑๐.๔ ควบคุม  บํารุงรักษา  และจําหนายพัสดุ 
  ๑) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
  ๒) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
  ๓) กําหนดใหผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุม  และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
 
๑๐.๕ งานยานพาหนะ 

 ๑. จัดทําแผนงาน/ โครงการเกี่ยวกบัการจัดหา บํารงุรักษา  การใชบริการยานพาหนะแกคณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียน  ตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 ๒. กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบใหความรูแกพนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณาจัด และใหบรกิารพาหนะแก
บุคลากร 
 ๓. กํากับติดตาม  จัดทําขอมลู สถิติการใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 ๔. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง  เพื่อใหยานพาหนะใชการได และปลอดภัย ตลอดเวลา ใหคําแนะนํา 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 ๕. จัดทําทะเบียนคุมระยะทางการใชรถ  ต้ังแตเริ่มตนเดินทาง จนสิ้นสุดการเดินทาง 
 ๖. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามทีผู่บังคับบญัชามอบหมาย 

๗. ประเมินผลการดําเนินงาน และสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
 

๑๑. งานบริหารพัสดุและสินทรัพยกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
       ให  ๑) นายเรืองยศ  สุภาว   รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ ที่ปรึกษา 

 ๒) นางเสาวภา พรหมทา    หัวหนางานกลุมบริหารงานอํานวยการ        ที่ปรึกษา  
  ๓) นายสมโภช  พิมสอน         หัวหนางานพัสดุ     ประธานกรรมการ             
 ๔) นายรณชัย  ชัยสิทธ์ิ    เจาหนาที่พัสดุกลุมงบริหารงานทั่วไป        กรรมการ 
 ๕) นางอรชร  โคตพันธ        เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานวิชาการ      กรรมการ 
 ๖) นางสาวสุวรรณดี  ลาคํา  เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน      กรรมการ 
 ๗) นางสาวจินตนา  คงเสนะ    เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานอํานวยการ            กรรมการ 
 ๙) นางสาวสุพรรณี  สมเสนา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯคณิตศาสตร       กรรมการ 
 ๑๐) นางสุจิภา  วงศวรรณา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯวิทยาศาสตร      กรรมการ 
 ๑๑) นางสาววรางคณา พุฒพันธ เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาตางประเทศ         กรรมการ 
 ๑๒) นางธนิกานต  ไขแสง     เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสังคมศึกษาฯ     กรรมการ 
 ๑๓) นางสาววริยา  พันวิสู   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาไทย       กรรมการ 



๒๑ 
 

 ๑๔) นายศุภชัย  บุญทาทอง เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯศิลปะ      กรรมการ 
 ๑๕) นายวุฒิเกรียงไกร  ใจแจง   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 
 ๑๖) นายถนอม  ทิพมาตร   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯการงานอาชีพฯ             กรรมการ 
 ๑๗) นางสุปราณี  พอกพูน  เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๘) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) ตรวจสอบวัสดุ  ครุภัณฑ ของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 
เสนอพัสดุกลางและผูบริหารตามลําดับตอไป 

  ๒) รวมเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑของโรงเรียนตามที่ไดรับคําสั่งมอบหมาย 
  ๓) เสนอจัดซื้อจัดจาง ลงทะเบียนรับ-จายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
  ๔) จัดทําบัญชีพัสดุและดูแลการเบิกจายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูใหรัดกุมและถูกตอง 
  ๕) ดําเนินการเบิกพัสดุที่จาํเปนตองใชจากงานพัสดุโรงเรียน(พัสดุกลาง)เพื่อใชในกลุมงานและกลุมสาระ

การเรียนรู 
  ๖) จัดเก็บกุญแจรถยนตของโรงเรียนใหปลอดภัย 
      ๗) จัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตใชรถยนตของโรงเรียน 
      ๘) เสนอแบบขออนุญาตผูบริหารตามลําดับ 
      ๙) กํากับดูแลการตอทะเบียนรถยนต  ภาษีรถยนต  พ.ร.บ.  ใหทันตามกําหนด 
 

๑๒. งานควบคุมภายใน 
 ๑) นายศึก  ลูกอินทร                           ที่ปรึกษา 
 ๒)  นายเรืองยศ  สุภาว              ที่ปรึกษา 
 ๔) นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ   ที่ปรึกษา 
 ๕) นางอาลิตตา  เหมเกียรติกุล              ที่ปรึกษา 
 ๖) นางเสาวภา  พรหมทา         ประธานกรรมการ 
  ๗) นายสมโภช  พิมสอน        รองประธานกรรมการ 
  ๘) นางอุทัยวรรณ  วิเศษพงษ                   กรรมการ 
  ๙) นายวัฒนะ  สะดวก                           กรรมการ 
  ๑๐) นายสาริศฐ  คําทาสี                           กรรมการ 
  ๑๑) นางสุปราณี  พอกพูน         กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๒) นางกฤตยา  เลิศศรี     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  ๑๓) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

  ๑) จัดทํารายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๔๔ ขอ ๖ 

  ๒) รายงานการควบคุมภายใน 
   ๒.๑ แบบติดตาม ค๓ จัดทํารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุม

ภายใน(ไดมาจากแบบ ปย.๓ ที่รายงานในงวดกอน) 
   ๒.๒ แบบ ปย. ๒ – ๑ จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 



๒๒ 
 

   ๒.๓ แบบ ปย.๒ สรุปการประเมินองคประกอบของมาตรฐานควบคุมภายในทั้ง ๕ ดาน ไดแก 
สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตาม
ประเมินผล 

   ๒.๔ แบบ ปม. แบบประเมินการควบคุมภายใน(ไดมาจากสรุปในแบบ ปย.๒-๑/แบบ ปย.๒ และ
แบบสอบถาม) 

  ๓) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานสงเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบัน 
สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 

๑๓. งานชุมชนและภาคีเครือขาย 
  ๑) นางอาลิตตา  เหมเกียรติกุล                             ประธานกรรมการ 
  ๒) นางเสาวภา  พรหมทา     รองประธานกรรมการ 
 ๓) นางสถาพร  ทําทอง     กรรมการ 
  ๔) นางสาวจินตนา  คงเสนะ    กรรมการ  
 ๕) นางสาวนัชนาภรณ  ชูใจ    กรรมการ 
 ๖) นายสมัย  บัวหยาด     กรรมการ 
 ๗) นายสมโภช  พิมสอน      กรรมการ 
  ๘) นายธานินทร  บัวเข็ม     กรรมการ  
 ๙) นางพรรณา  ใสกระจาง     กรรมการ 
 ๑๐) นางสุทิศา  ไชยโชติ     กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๑) นางมัณฑนา  จันทเสน    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  ๑๒) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๓) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 

  ๑) สรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขาย 
  ๒) จัดทําแผนงาน โครงการ ปฎิทิน และปฏิบัติงานดานความสัมพันธกับชุมชนเพื่อจัดสรรงบประมาณ

ตามนโยบายของโรงเรียน 
  ๓) รวบรวม วิเคราะหขอมูลชุมชน 
  ๔) ใหบริการชุมชนดานความรู ขาวสาร ช้ีแจง ทําความเขาใจ ในคาใชจายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ ตลอดจนเงินอืน่ๆ 
  ๕) ประสานงาน ใหความรวมมือกับผูปกครอง ศิษยเกา ผูนําชุมชน และหนวยงานอื่นๆ ในการจัด

กิจกรรม ช้ีแจง ทําความเขาใจ ในคาใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนเงินอื่นๆ 
  ๖) สรุป ประเมินผลการดําเนินงาน เสนอผูบริหารสถานศึกษาเมื่อสิ้นปการศึกษา 
  ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ดีรับมอบหมาย 

 
 
 
 



๒๓ 
 

๑๔. งานปฏิคมโรงเรียน 
  ๑) นายเรืองยศ  สุภาว      ประธานกรรมการ 
 ๒) นางเสาวภา  พรหมทา                        รองประธานกรรมการ 
 ๓) นางสถาพร  ทําทอง      กรรมการ 
 ๔) นางสาวจินตนา  คงเสนะ     กรรมการ  
 ๕) นางสาวนัชนาภรณ  ชูใจ     กรรมการ 
 ๖) นายสมโภช  พิมสอน     กรรมการ 
 ๗) นายสมัย  บัวหยาด      กรรมการ 
 ๘) นางสุทิศา  ไชยโชติ      กรรมการ 
 ๙) นางพรรณา  ใสกระจาง     กรรมการ 
 ๑๐) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข     กรรมการ 
 ๑๑) นางสุปราณี  พอกพูน     กรรมการ 
 ๑๒) นางกฤตยา  เลิศศรี     กรรมการ 
 ๑๓) นางสาวอารียา  สํานึกนิตย    กรรมการ 
    ๑๔) นายธานินทร  บัวเข็ม     กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๕) นางมัณฑนา  จันทเสน     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๗) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทิน และปฏิบัติงานปฏิคม เพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบาย 

ของโรงเรียน 
          ๒) ใหการบริการ ตอนรับ และแนะนําแกบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของในการจัดกิจกรรมตางๆในโรงเรียน 
        ๓) ใหการสนับสนุน ชวยเหลือ และบริการ แกบุคคลทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน  ในการจัดกิจกรรม

สังสรรคตางๆที่โรงเรียนจัดข้ึน โดยใหประสานงานกับกลุมบริหารฯ/กลุมสาระการเรียนรู และงานตางๆที่เกี่ยวของ 
        ๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย 
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