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คําสั่งโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม 

ท่ี  ๑๓๕/๒๕๖๒ 
เร่ือง  แตงต้ังและมอบหมายงานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาท่ีตางๆ 

ประจําปการศึกษา ๒๕๖๒ 
******************************************** 

 ดวยมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการปฏิบัติงานของโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม และเปนการเตรียมความ
พรอมในการปฏิบัติหนาที่พิเศษของกลุมบริหารงานตางๆ เปนไปดวยความเรียบรอย เกิดประสิทธิภาพ และเกิดผลดี
กับทางโรงเรียน  จึงแตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครู ลูกจางประจํา ปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ประจําปการศึกษา 
๒๕๖๒  ดังตอไปน้ี 
 

๑. คณะบริหาร 
 

 ๑. นายศึก  ลูกอินทร     ผูอํานวยการโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม        ประธานกรรมการ 
 ๒. นายเรืองยศ  สุภาว  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ     รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ   รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานวิชาการ   กรรมการ 
 ๔. นางอาลิตตา เหมเกียรติกลุ       ปฏิบัติหนาที่รองผูอํานวยการกลุมบรหิารงานทั่วไป        กรรมการ 

  ๕  นายสาริศฐ  คําทาสี      หัวหนากลุมบริหารงานกิจการนักเรียน             กรรมการ/เลขานุการ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

 ๑. จัดระบบการบริหาร 
  ๑) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง  ภารกิจ  การดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
  ๒) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายใน  ระบบการทํางานและการ
บริหารงานของสถานศึกษา 
  ๓) นําเสนอคณะกรรมการหนวยงานตนสังกัด  พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวนราชการ ใน
สถานศึกษา 
  ๔) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
  ๕) ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
  ๖) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหมีประสิทธิภาพ 

 ๒. พัฒนาระบบโครงสรางองคกร 
  ๑) ศึกษา  วิเคราะห  ขอมูล  สภาพปจจุบัน  ปญหาและความตองการจําเปนในการพัฒนาองคกรของ 

สถานศึกษา 
  ๒) กําหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง  ภารกิจ  บุคลากร  เทคโนโลยี  และกลยุทธ 
ใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน  ปญหาและความตองการจําเปนของสถานศึกษา 
  ๓) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถทีเ่หมาะสมกับโครงสรางภารกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

  ๔) กําหนดเปาหมาย  ผลผลิต  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๕) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆ  อยางตอเน่ืองและ
สม่ําเสมอ 



๒ 
 

  ๖) นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 
  ๓. อํานวยการ กํากับ ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะ แกไขปญหาและอุปสรรคตาง ๆ เพื่อใหการ
บริหารงานเปนไปดวยความเรียบรอยเกิดประโยชนแกทางราชการ 
 

๒. คณะกรรมการท่ีปรึกษาคณะบริหาร 
 

 ๑. นายเรืองยศ  สุภาว    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางนริศรารัตน  ชัยภูริโภคหิรัญ  รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางวรารัตน  สุคันธชาติ    กรรมการ 
  ๔. นายกฤตชัย  แปนโสม    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                  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๕. นางสถาพร  ทําทอง           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี  
 ใหคําปรึกษาหารือ  เสนอแนะการปรับปรุงและแกไขปญหาในดานตาง ๆ แกคณะบริหารโรงเรียนเกี่ยวกับการ
บริหารงานราชการตาง ๆ ในโรงเรียน 
 

๓. กลุมบริหารงานอํานวยการ 
 

๑. รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ 
     ให นายเรืองยศ  สุภาว   ตําแหนง  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) เปนประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงานอํานวยการโดยตําแหนง 
 ๒) รับผิดชอบหนวยงานตาง ๆ ของกลุมบริหารงานอํานวยการ  เปนที่ปรึกษาของผูอํานวยการเกี่ยวกับงาน
ตาง ๆ ของกลุมบริหารงานอํานวยการ  
 ๓) ดูแล  ควบคุม  นิเทศ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๔) สรุปความเห็นในหนังสือราชการ เพื่อเสนอผูอํานวยการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
 ๕) ตรวจสอบความเรียบรอย ถูกตอง  ครบถวนสมบูรณของเอกสาร  หลักฐาน  หนังสือราชการที่จะให
ผูอํานวยการลงนาม 
 ๖) รักษาความเปนระเบยีบเรยีบรอย  และพัฒนาสํานักงานกลุมบริหารงานอํานวยการ  ประสานงานฝายตาง ๆ 
ของกลุมบริหารงานอํานวยการกับบุคคลภายในโรงเรียน และกับบุคคลหรือหนวยงานตาง ๆ ภายนอกโรงเรียน 



๓ 
 

 ๗) ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุมบริหารงานอํานวยการ และเสนอความดีความชอบใหแก
บุคลากรกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๘) เปนกรรมการที่ปรึกษาของฝายบริหารเกี่ยวกับงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
 ๙) จัดรวบรวม  จัดทําสถิติขอมูล  ระเบียบ  แนวปฏิบัติ  แผนปฏิบัติการงานกลุมบริหารงานอํานวยการ  
รวมทั้งการเผยแพรประชาสัมพันธ 
 ๑๐) รวบรวมขอมูล  ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๑๑) ใหบริการแกผูมาติดตอกับทางโรงเรียนเกี่ยวกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. หัวหนากลุมบริหารงานอํานวยการ 
     ให   นางเสาวภา พรหมทา ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมบริหารงานอํานวยการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑) เปนที่ปรึกษาของรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ เกี่ยวกับงานตาง ๆ   
๒) รับผิดชอบงานตาง ๆ ของกลุมบริหารงานอํานวยการ จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ 

 ๓) ชวยรองกลุมบริหารงานอํานวยการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔) ทําหนาที่รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ  เมื่อรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการไม

ไดมาปฏิบัติราชการ 
 ๕) ติดตอประสานงานดานอํานวยการกับบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๖) ใหบริการแกผูมาติดตองานราชการกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓. คณะกรรมการกลุมบริหารงานอํานวยการ 

 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  ใสกระจาง    กรรมการ 
๑๑) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข    กรรมการ 
๑๒) นางวรางคณา  พุฒพันธ    กรรมการ   
๑๓) นางสาวกฤตยา  เลิศศรี    กรรมการ 
๑๔) นางอารียา  สํานักนิตย    กรรมการ 
๑๕) นางมัณฑนา  จันทเสน    กรรมการ 
๑๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม    กรรมการ 
๑๗) นางสาวธัญญาพร   สังขแกว    กรรมการ 



๔ 
 

๑๘) นางสาวศศิธร  สายแกว    กรรมการ 
๑๙) นางสุทิศา  ไชยโชติ     กรรมการและเลขานุการ 
๒๐) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  กรรมการและผูชวยเลขานุการ   

 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการ งานแผนงานและงบประมาณของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย    

แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 ๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ งานแผนงานและงบประมาณ ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมี

ประสิทธิภาพ  โดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงานใหเหมาะสม 
 ๓) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงานธุรการ  งานแผนงาน

และงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว 
 ๔) จัดหา  Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการ งานแผนงานและ

งบประมาณ ไดตามระบบที่กําหนดไว 
 ๕) ดําเนินการงานธุรการ งานแผนงานและงบประมาณ ตามระบบที่กําหนดไว  โดยยึดหลักความถูกตองรวดเร็ว 

ประหยัดและคุมคา 
 ๖) เปนกรรมการที่ปรึกษา  ใหคําแนะนํา  ใหขอเสนอแนะแกโรงเรียนในดานกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๗) เปนกรรมการพิจารณา  การวางแผน  กําหนดโครงสรางของงาน  หนาที่ความรับผิดชอบ การควบคุม
การทํางาน  ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามเปาประสงคที่ต้ังไว  และปรับปรุงแกไขกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๘) เปนกรรมการวางแผนกลุมบริหารงานอํานวยการของโรงเรียน แผนการปฏิบัติการของกลุมบริหารงาน
อํานวยการ  กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน  จัดทําแผนปฏิบัติการ งาน / โครงการของกลุมบริหารงานอํานวยการ 

 ๙) ติดตามผล และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ ใหคําปรึกษาในการวิเคราะหปญหา  
หาทางแกไขปรับปรุงพัฒนากลุมบริหารงานอํานวยการ 

๑๐) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔. งานบริหารบุคคล 
     ให    นายเรืองยศ  สุภาว     ที่ปรึกษา 
 ๑) นางสถาพร  ทําทอง       หัวหนา 
        ๒) นางสาวจินตนา  คงเสนะ   เลขานุการ 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๔.๑ วางแผนอัตรากําลังและตําแหนง 

    ๑) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
    ๒) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑที่  ก.จ.จ.  กําหนด 
    ๓) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบตอ  หนวยงานตนสังกัด 
    ๔) นําเสนออัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 
    ๕) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ

นําเสนอ  ก.จ.จ. จังหวัด  และหรือ ก.จ. แลวแตกรณี  พิจารณาอนุมัติ 
    ๖) ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข/ขอกําหนดตําแหนง 

เพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังหนวยงานตนสังกดั 
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    ๗) ประเมินขอตําแหนงเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่มจาก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่ ก.จ.  กําหนด 
    ๘) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนด
ตําแหนงเพิ่มขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอ ก.จ.จ. เพื่อนําเสนอหนวยงานตนสังกัด
พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงต้ัง 
 ๔.๒ สรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
     ๔.๒.๑ ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอํานาจจาก ก.จ.จ.  หนวยงานตนสังกัดตามระเบียบดังน้ี 
    ๑) การสอบแขงขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเปนหรือมีเหตุพิเศษใน
ตําแหนงครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.จ.จ.  
กําหนด 
    ๒) การบรรจุแตงต้ังผูชํานาญการหรือผูเช่ียวชาญระดับสูง 

        (๑) ใหสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจําเปนอยางย่ิงตอการเรียนการสอนของ
สถานศึกษาไปยังหนวยงานตนสังกัด เพื่อขอความเห็นชอบจาก  และขออนุมัติตอหนวยงานตนสังกัด 

  (๒) เมื่อ  ก.จ.จ. อนุมัติแลวใหสถานศึกษาดําเนินการบรรจุและแตงต้ังในตําแหนงวิทยฐานะ 
และใหไดรับเงินเดือนตามที่  ก.จ.จ.กําหนด 
     ๔.๒.๒ การจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว ดําเนินการตามระเบียบดังน้ี 
    ๑) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  วิธีการที่หนวยงานตนสังกัดกําหนด 
    ๒) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวของสถานศึกษาได  โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา  ภายใต
หลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 
     ๔.๒.๓ แตงต้ัง  ยาย  โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑) การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในองคการบริหารสวนจังหวัดอื่นแนว
ทางการปฏิบัติ 
       (๑) เสนอคํารองขอยายไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการเสนอ  ก.จ.จ. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติคํารองของผูประสงคยายและผูรับยายแลวแตกรณี 
       (๒) บรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่น
ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด  สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       (๓) รายงานการบรรจุแตงต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  
ศรีสะเกษ  เพื่อจัดทําทะเบียนประวัติตอไป 
    ๒) โอนหรือเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
       (๑) เสนอคํารองขอโอนของขาราชการพนักงานสวนทองถ่ินไปยังองคการบริหารสวน
จังหวัดศรีสะเกษ  เพื่อดําเนินการตอไป 
       (๒) บรรจุแตงต้ังตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.จ.จ. หรือ ก.จ. จังหวัดกําหนด 
    ๓) บรรจุกลับเขารับราชการ 
       (๑) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา ๖๕)  ใหย่ืนเรื่องขอกลับเขารับ
ราชการภายในกําหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแตไมเกิน  ๔  ป  ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแตงต้ัง 
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       (๒) กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎมายวาดวยการรับราชการทหาร  
(มาตรา ๖๖)  ใหย่ืนเรื่องขอกลับเขารับราชการภายในกําหนด  ๑๘๐  วัน นับแตวันพนจากราชการทหาร  ใหผูมีอํานาจ
ตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแตงต้ัง 
       (๓) กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่นที่ไมใชขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  (มาตรา  ๖๗)  สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ในสังกัดองคการบริหาร
สวนจังหวัด  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา  ๕๓  ที่ตองการจะรับ เขารับราชการเสนอเรื่องไปให  ก.จ.จ. 
หรือ ก.จ หรือผูที่ ก.จ.จ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจ 
ตามมาตรา ๕๓  สั่งบรรจุและแตงต้ัง 
    ๔) รักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง 
        กรณีที่ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา  หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได
ใหรองผูอํานวยการที่สถานศึกษารักษาการแทน  ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคนใหนายกองคการบริหาร
สวนจังหวัดแตงต้ังรองผูอํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาการแทน  ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการ
สถานศึกษา  หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหสถานศึกษาเสนอขาราชการที่เหมาะสม  ใหนายกองคการบริหารสวน
จังหวัด  แตงต้ังขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเปนผูรักษาราชการแทน  (มาตรา ๕๔ แหงกฎหมายบริหาร
ราชการกระทรวงมหาดไทย) 
       กรณีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงใดวางลงหรือผูดํารง
ตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาที่ราชการได  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา ๕๓  สั่งใหขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหนง 
 ๔.๓ เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     ๔.๓.๑ งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑) พัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ 
       (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหา  และบรรจุ
แตงต้ังเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
       (๒) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ
การประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  กอนมีการมอบหมายหนาที่ให
ปฏิบัติงาน 
       (๓) ดําเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ตอเน่ือง 
    ๒) การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาที่ราชการ  (ม.๗๙) 
       (๑) ศึกษา  วิเคราะห  ความตองการจําเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและ
บุคลากรทางศึกษาและสถานศึกษา 
       (๒) ดําเนินหลักสูตรการพัฒนาใหสอดคลองกับความตองการจําเปนในการพัฒนาตนเองของ
ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓) พัฒนากอนเลื่อนตําแหนง  (ม.๘๐) 
       (๑) ศึกษา วิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหนง  ลักษณะงานตามตําแหนงที่ไดรับ
การปรับปรุงกําหนดตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
       (๒) ดําเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม  จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
       (๓) ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
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    ๔) การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ  (ม.๕๕) 
       (๑) ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.จ.  กําหนด 
       (๒) รายงานผลการดําเนินงานไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๕) เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
       (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
       (๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ  ก.จ.จ. วาดวยการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน 
       (๓) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ตองช้ีแจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 
      กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกความ
ตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการใหรายงานไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่ ก.จ.จ.  กําหนด 
       (๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
    ๖) เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
       (๑) แจงช่ือผูตายและขอเท็จจริงที่เกี่ยวของกับการตาย อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติราชการ
ใหองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
       (๒) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญ 
       (๓) รายงานผลการดําเนินการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด  เพื่อดําเนินการตอไป 
    ๗) เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาตอ  ฝกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
       (๑) ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและขอมูลของผูไปศึกษาตอ  ฝกอบรม  ดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม ฯลฯ 
       (๒) ดําเนินพิจารณาตามระเบียบที่  ก.จ.จ. กําหนด 
       (๓) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับผูที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กําหนด 
       (๔) รายงานผลการดําเนินการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด   
           ๘) เพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว 
       (๑ ) กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณให
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลัง  หรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด 
       (๒ ) กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก
สถานศึกษาสามารถดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวของสถานศึกษาได  โดยใชเงินรายไดของ
สถานศึกษา  ภายใตหลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 
    ๙) จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
       (๑) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จํานวน  ๒  ฉบบั 
       (๒) สถานศึกษาเก็บไว ๑  ฉบับ สงเก็บรักษาไวที่องคการบริหารสวนจังหวัด ๑  ฉบับ 
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       (๓) เปลี่ยนแปลง  บันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 
    ๑๐) การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
       (๑) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประสงคขอแกไข วัน  เดือน  ป
เกิด  ย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนด  โดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาข้ันตน ประกอบดวยสูติบัตร  ทะเบียนราษฎร  
หลักฐานทางการศึกษา 
       (๒) ตรวจสอบความถูกตอง 
       (๓) นําเสนอไปยังองคการบริหารสวนจังหวัดเพื่อขออนุมัติการแกไขตอ ก.จ.จ. 
       (๔) ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 
       (๕) แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     ๔.๓.๒ งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 

          ๑) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
    ๒) ดําเนินการในการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
    ๓) จัดทําทะเบียนผูที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราช 
อิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
     ๔.๓.๓ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
    ๑) ผูขอมีบัตรกรอกรายระเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง  ๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
    ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
    ๓) นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว  โดยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ  โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว 
    ๔) สงคืนบัตรประจําตัวสถานศึกษา 
     ๔.๓.๔ งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาตอ  ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินวิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ  
ดําเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑและวิธีการที่เกี่ยวของ 
 ๔.๔ วินัยและการรักษาวินัย 
     ๔.๔.๑ กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ  เพื่อดําเนินการสอบสวนใหไดความจริง
และความยุติธรรมโดยไมชักชา เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทําผิดวินัยไมรายแรง 
    ๒) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทํา
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิด
วินัยไมรายแรง 
    ๓) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๔.๔.๒ กรณีความผิดวินัยรายแรง 
    ๑) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา ๕๓  แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทํา
ผิดวินัยอยางรายแรง  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.จ. 
    ๒) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามาตรา ๕๓  แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  เสนอผลการพิจารณาให  ก.จ.จ. จังหวัดพิจารณาลงโทษ 
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    ๓) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา ๕๓  แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  สั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ  ก.จ.จ. จังหวัด 

๓) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๔.๔.๓ การอุทธรณ 
    ๑) การอุทธรณกรณีความผิดวินัย 
         กรณีการอุทธรณความผิดวินัยที่ไมรายแรง  ใหขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาย่ืนเรื่องของอุทธรณตอ ก.จ.จ. จังหวัดภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่ ก.จ. กําหนด 
         กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ย่ืนเรื่อง
ขออุทธรณตอ ก.จ. ภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.จ. กําหนด 
    ๒) การรองทุกข 
          กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ  
ก.จ. ภายใน  ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง 
     ๔.๔.๔ การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 
    ๑) ใหผูอํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา 
    ๒) ดําเนินการใหความรู  ฝกอบรม  การสรางขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ  ในอันที่จะ
เสริมสรางและพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 
    ๓) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิใหผูใตบังคับบัญชากระทํา
ผิดวินัยตามควรแกกรณี 
 ๔.๕ งานออกจากราชการ 
     ๔.๕.๑ การลาออกจากราชการ 
    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูชวย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
    ๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
     ๔.๕.๒ การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมตํ่ากวาเกณฑที่  ก.จ. กําหนด 
    ๑) ดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ
เขารับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามที่กําหนดในกฎ  ก.จ. กําหนด 
    ๒) ดําเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามหนาที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว ในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 
    ๓) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหผูที่ไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 
    ๔) รายงานองคการบริหารสวนจังหวัดทราบ 
     ๔.๕.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
    ๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
    ๒) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ  
หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐  แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขอราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
    ๓) รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
   ๔.๕.๔ การใหออกจากราชการไวกอน 
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    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนในกรณีที่ครูผูชวย  
ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
หรือถูกฟองคดีอาญา  หรือตองหาวากระทําผิดทางอาญา (เวนแตไดกระทําผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
    (๒) รายงานการสั่งพักราชการหรือการใหออกจากราชการไวกอนไปยังองคการบริหารสวน
จังหวัด 
     ๔.๕.๕ การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
    ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.จ.จ.  กําหนดและรายงานการออกจากราชการไป
ยังองคการบริหารสวนจังหวัดนอกจากดําเนินการตามทีก่ําหนดในกฎ  ก.จ.จ. แลวยังสามารถดําเนินการได  ดังตอไปน้ี 
    ๑) กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ําเสมอ 
         (๑) ตรวจสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองมาจากการเจ็บปวย 
         (๒) ถาผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการเมื่อเหน็วาไมสามารถปฏิบัติราชการ 
         (๓) รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๒) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
         (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะ
ไปปฏิบัติราชการตามความประสงคของทางราชการออกจากราชการ 
         (๒) รายงานการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
    ๓) กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป 
         (๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหผูขาดคุณสมบัติ  ตามขอ  ๑  ออกจากราชการ 
         (๒) รายงานสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
      ก. กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  (ม. ๓๐ (๓)) 
          -  ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร
สงสัยวา ครูผูชวย  ครู และบุคลกลากรทางศึกษาอื่นใดเปนผูขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.๓๐ (๓)) 
          -  ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนตอ  ก.จ.จ. จังหวัด 
          -  เมื่อ ก.จ.จ. จังหวัดมีมติเห็นวาเปนผูขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ (๓) ให
ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ 
      ข. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไมเหมาะสม 
          -  ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผูชวยครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกกลาวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหนาที่
ราชการบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม 
          -  ถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอํานวยการสถานศึกษาเห็นวาครูผูชวย  ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  ไมเปนผูหยอนความสามารถไมบกพรองในหนาที่ราชการ หรือเปนผูประพฤติตน
เหมาะสม  ใหสั่งยุติเรื่อง  แตถาคณะกรรมการสอบสวนและผูอํานวยการสถานศึกษา  เห็นวาเปนผูหยอนความสามารถ
บกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไมเหมาะสม  ใหสงเรื่องไปยังองคการบริหารสวนจังหวัดเพื่อเสนอ  ก.จ.จ. 
จังหวัดพิจารณา 
          -  เมื่อ  ก.จ.จ.  จังหวัดมีมติใหผูน้ันออกจากราชการใหผูอํานวยการสถานศึกษา  
สั่งใหออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนคุณ   
  ๔.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง 



๑๑ 
 

    ๑)  ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอยางรายแรง  กรณีมีเหตุอัน
ควรสงสัยอยางย่ิงวาครูผูชวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไดมีการกระทําความผิดวินัยอยางรายแรงแตการ
สอบสวนไมไดความแนชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง  ถาใหรับราชการตอไปจะทําใหเสียหายตอทางราชการ
อยางรายแรง 
    ๒) ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด เพื่อเสนอ 
ก.จ.จ. จังหวัด 
    ๓) เมื่อ ก.จ.จ. จังหวัดมีมติใหผูน้ันออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ถูก
สอบสวนขางตน  ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ  เพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน 
     ๔.๕.๗ กรณีไดรับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาล หรือโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกใน
ความผิดที่ไดรับกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    ๑) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหออกจากราชการ  เพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนเมื่อ
ปรากฏวาครูผูชวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ไดรบัโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคํา
พิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกในความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    ๒) รายงานผลการสั่งใหออกจากราชการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัด 
 
๕. งานสารบรรณ 
     ให   ๑) นายเรืองยศ  สุภาว           ที่ปรึกษา 
 ๒) นางเสาวภา   พรหมทา           ที่ปรึกษา 
 ๓) นางสุทิศา  ไชยโชติ    หัวหนา 
 ๔) นักศึกษาฝกประสบการณ   กรรมการ 
 ๔) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  เลขานุการ 
 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) รับและลงทะเบียน  รับสงหนังสือราชการ  เสนอหนังสือราชการเพื่อสั่งการใหทันกําหนดเวลา 
 ๒) ราง  พิมพ  เสนอ  โตตอบหนังสือราชการ  คําสั่ง  ฯลฯ  รวมทั้งเวียนหนังสือราชการที่สั่งการแลว 
 ๓) เกษียนหนังสอื  หรือใหความเห็นในหนังสือราชการ  เสนอผูอํานวยการผานรองผูอํานวยการสถานศึกษา
กลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๔) ติดตอประสานงานกลุมบริหารงานอํานวยการกับบุคคลหรือหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 ๕) บริการจัดพิมพเอกสาร ขอมูลตามที่บุคลากรหรอืผูบรหิารสัง่การ  มอบหมายเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ 
 ๖) ใหบริการแกผูมาติดตองานกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๗) บันทึกการประชุมครู จัดพิมพ  โรเนียวระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
 ๘) สํารวจหนังสือที่จะขอทําลายประจําปและการดําเนินการขอทําลายตามระเบียบ 
 ๙) ควบคุม  ตรวจสอบหนังสือราชการที่เก็บไวในฝาย  หมวดและงานอื่น ๆ ใหเก็บรักษาไวตามระเบียบ 
 ๑๐) ใหบริการแกผูมาติดตองานกับกลุมบริหารงานอํานวยการ 
 ๑๑) เก็บรักษา  แยกประเภทหนังสือเปนหมวดหมู  สามารถติดตาม  สืบคนเรื่องไดงาย 
 ๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๓) การประสานงานราชการกับองคการบริหารสวนจังหวัดและหนวยงานอื่น 
   ๑๓.๑) จัดใหมีระบบการประสานงานและเครือขายการศึกษา 
   ๑๓.๒) พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 



๑๒ 
 

   ๑๓.๓) ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื่อแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือ  เพื่อสงเสริม  
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๑๓.๔) เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 
   ๑๓.๕) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม  เพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษาที่เกี่ยว 
ของกับสถานศึกษา 
   ๑๓.๖) ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษาและองคการ
บริหารสวนจังหวัดอยางตอเน่ือง 
 
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                             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
๗) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

๑) ประสานงานระหวางโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒) ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุม รวบรวมขอมูลเพื่อใชในการประชุม จัดการประชุมและบันทึก

การประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบันใหเปนระบบเรียบรอย 
            ๓) จัดทําขอมูลของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบัน 
 ๔) จัดระบบงานสารบรรณและงานธุรการของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบัน 
 ๕) รวบรวมหนังสือ  ระเบียบ  คําสั่ง  และแนวปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐานใหเปนปจจุบัน 
 ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๗. งานแผนงาน 
    ให   นางเสาวภา  พรหมทา    ที่ปรกึษา 
  ๑) นายสมัย  บัวหยาด   หัวหนา 

  ๓) นางพรรณนา  ใสกระจาง  เลขานุการ  
 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

   ๗.๑) วางแผนการพัฒนาสถานศึกษา   จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ป , แผนปฏิบัติการประจําป
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  โดยมีบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา 
และชุมชนมีสวนรวมดําเนินการ  ดังน้ี 

   ๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ 
   ๒) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 



๑๓ 
 

   ๓) กําหนดวิสัยทัศน  (Vision)  พันธกิจ  (Mission)  และเปาประสงค (Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 

   ๔) กําหนดยุทธศาสตรและกลยุทธของสถานศึกษา 
   ๕) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes)  และตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key Performance  

Indicators : KPIs)  โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 
   ๖) กําหนดเปาหมายระยะทางปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ             

ที่สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ทํารางขอตกลงกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   ๗) จัดทํารายละเอียดโครงสราง  แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
   ๘) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที่ เกี่ยวของ  เพื่อปรับปรุงและนําเสนอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๙) เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูที่เกี่ยวของ 
      ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 ๗.๒ จัดทําและเสนองบประมาณ 
   ๑) วิเคราะหทิศทางยุทธศาสตรของหนวยเหนือสถานศึกษา  ไดแก  เปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ  

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนการศึกษาแหงชาติ  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๒) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณสุขทุกระดับ ไดแก  เปาหมาย

การใหบริการสาธารณะ  (public  Service  Agreement : PSA)  ขอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service  Delivery  
Agreement : SDA)  ขอตกลงการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่
ตองการดําเนินการ  เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทํากับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   ๓) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัดและการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางและตาม
ความตองการของสถานศึกษา 

   ๔) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาทั้งดานปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนตนทุนผลผลิต
ขององคกร  และผลผลิตของงาน/ โครงการ   

  ๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษา 

  ๖) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  และสาธารณชนรับทราบ 
๗.๓ จัดสรรงบประมาณ 
   ๑) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ใหมีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ  ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโรงเรียน  พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน  โครงการ  
ตามนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหโรงเรียน
ดําเนินการ 

   ๒) จัดทํากรอบประมาณการรายจาย  โดยวิเคราะหนโยบายของหนวยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลง  ไปจาก
เดิม  วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณที่ผานมาของโรงเรียน  เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดําเนินการ
ภายใน ๓ ปขางหนา พรอมกับปรับแผนงาน งานโครงการและกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณและเงนิ SBMLD 

   ๓) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบงบประมาณการรายจายตามเสนอตอ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

   ๔) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต  (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษาที่จะตองทํากับ
หนวยงานที่เกี่ยวของเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรโรงเรียนหรือ
แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 



๑๔ 
 

 ๗.๔ จัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
   ๑) จัดทําขอตกลงบริการผลการผลิตของสถานศึกษากับหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อไดรับงบประมาณ 
   ๒) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่หนวยงานที่เกี่ยวของแจงใหสถานศึกษาทราบเรื่องนโยบาย  

แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
   ๓) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจากหลักเกณฑและวิธีการ  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอก

งบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร 
   ๔) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงานและตามแผนงาน  

งานโครงการสถานศึกษา  เพื่อจัดลําดับความสําคัญ  และกําหนดงบประมาณทรัพยากรของแตละสายงาน  งาน
โครงการใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

   ๕) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินที่ไดรับ 
   ๖) จ ัดทํารายละเอียดแผนปฏิบ ัต ิการประจําปงบประมาณ  ซึ ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่

สอดคลองวงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 
   ๗) จัดทํารางขอตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษาและกําหนดผูรับผิดชอบ 
       ๘) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส  เปนงบงานบุคลากร  งบอุดหนุน งบลงทุน  (แยกเปน
คาครุภัณฑ  และคากอสราง) 

   ๙) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวม  เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาสไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของ  รวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

     ๑๐) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

     ๑๑) แจงจัดสรรเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนายงานภายในสถานศึกษารับไปดําเนินการตาม
แผนปฏิบติัการประจําปงบประมาณ 

 ๗.๕ ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
      ๑) กํ าหนดป จจัยหลักความสํา เร็จและตัวช้ี วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
   ๒) จัดทําตัวช้ีวัดความสําเร็จของผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต 
   ๓) นําเทคโนโลยีมาใชในการคํานวณตนทุนผลผลิต โดยการสรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  ผลผลิต

ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จที่กําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
      ๔) วิเคราะหความคุมคาของตนทุนผลผลิต โดยจัดทําแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินทั้งเงิน

งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณและแผนการ
ใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๕) นําผลการวิเคราะหไปใชปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน โดยการจัดทําแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

  ๖) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบ  ติดตาม และปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  ๗) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ  

ติดตามและนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
     ๘) ประเมินแผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจาํปของสถานศึกษา และจัดทํารายงาน

ประจําป 



๑๕ 
 

  ๙) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทําใหการ
ดําเนินงานไมประสบความสําเร็จ  เพื่อใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

     ๑๐) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     ๑๑) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

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  แปนโสม    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) นางปทมานันท  โททัสสะ              กรรมการ 
  ๒๓) นายสมัย  บัวหยาด                กรรมการและเลขานุการ 
  ๒๔) นางพรรณา  ใสกระจาง               กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑) ควบคุม ดูแล นโยบายและแผนของโรงเรียน และตรวจสอบติดตามการใชจายเงินและดําเนินงานตาม

โครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู  
 ๒) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบดวยวิธีดําเนินงานของบุคลากร  ดานงานแผนงานโรงเรียน กําหนดแบบ

ประเมินแบบรายงานและวางแผนการติดตามประเมินผล  จัดทําแบบรายงานการประมวลงานการปฏิบัติงานตามแผน
และนโยบาย 

 ๓) ประสานงาน รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  เพื่อรวมกันกําหนดวิสัยทัศน     
พันธกิจและเปาประสงค  วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายในที่สงผลกระทบตอการบริหารโรงเรียนรวมกัน
จัดแผนกลยุทธโรงเรียน  จัดทําแผนงบประมาณระยะกลาง  เพื่อการบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 



๑๖ 
 

 ๔) ประสานงาน กําหนดนโยบายของโรงเรียน  จัดทําแผนงาน โครงการ และจัดแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน  โดยดําเนินการตามนโยบายและจุดเนน  กําหนดเปนนโยบายและมาตรการของโรงเรียนประสานงานกับ
กลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ แปลนโยบายเปนภาคปฏิบัติ  ดําเนินการประสานงานการเขียนแผน  จัดทํา
แผนยุทธศาสตรสถานศึกษา และกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน  
กําหนดงบประมาณ  พรอมจัดพิมพเขารูปเลมใหเรียบรอย 

 ๕) ประสานงาน  รวมมือกับกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรู  งานตาง ๆ  ดําเนินการจัดทําเกณฑมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา  ธรรมนูญโรงเรียน  และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๖) การดําเนินการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  ประสานงานกลุมงาน  กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ 
ใหมีการปฏิบัติตามปฏิทินและแผนงานของโรงเรียน 

  ๗) ประเมินผลการใชจายเงินและผลการดําเนินงานตามโครงการของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
  ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๙. งานบริหารการเงินและการบัญชี 
        ให ๑) นางเสาวภา พรหมทา  ที่ปรึกษา 

      ปฏิบัติหนาที่คุมงบประมาณ  ตรวจสอบฎีกาบัญชีทุกประเภท และรับ-
จายเงินรายไดสถานศึกษา 

 ๒) นายธานินทร  บัวเข็ม  หัวหนางานการเงิน 
       ปฏิบัติหนาที่รับ-จายเงินงบประมาณ  ทะเบียนคุมใบเสร็จทุกประเภท 

รับ-จายเช็ค/ลงทะเบียนคุมเช็ค  ตรวจสอบใบเสร็จ  ตรวจสอบฎีกาตาม
โครงการ/เบิกเงินสวัสดิการครู 

  ๓) นางสาววรางคณา  พุฒพันธ ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่การเงินบํารุงการการศึกษา ม.ตน  ม.ปลาย 
                                    /เงินปจจัยพื้นฐาน 

๔) นางสาวนัชนาภรณ  ชูใจ       ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่งานการเงิน/คาเครื่องแบบนักเรียน 
 ๕) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข ปฏิบัติหนาที่ เจาหนาที่งานธนาคารโรงเรียน/คาสาธารณูปโภค/คา

ประกันชีวิต/คาอุปกรณการเรียน/สลิปเงินเดือน 
 ๗) นางมัณฑนา  จันทเสน   ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่งานการบัญชี(เงินงบประมาณ) 

  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
 ๙.๑ งานการเงิน 

เบิกเงินจากการคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงินการกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป  ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ การเบิกจาย การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบบัปรับปรุงแกไข 
 ๙.๒ งานการบัญชี 

  ๑๒.๒.๑  การจัดทําหลักฐานการเงินและบัญชี 
   ๑) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการต้ังยอดภายหลงัการปดบญัชีงบประมาณและการต้ังยอด

กอนปดบัญชีงบประมาณ 
   ๒) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินนอกงบประมาณไดแก ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน สมุดเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีรายไดสถานศึกษา บัญชีคาใชจาย บัญชีรายไดสะสม   กระดาษ
ทําการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนเงินบัญชีนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงิน



๑๗ 
 

ประกัน  ต้ังยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน  พรอมทั้ง
จัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

   ๓) บันทึกเปดบัญชีคงคาง  (พึงรับพึงจาย : Accrual  Basis)  โดยบันทึก รายการดานเดบิตในบัญชี
แยกประเภท(สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หน้ีสินทุนรายได) 

   ๔) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคาหรือ
ใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืมการจายเงินนอกงบประมาณ
ใหยืม การซื้อวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไม
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
การจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินผิดทางละเมิด 

          ๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ  สรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  สําหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชี
แยกประเภท  ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

      ๖) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ  
คาใชจายคางจาย/ รับที่ไดรับลวงหนา  คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับวัสดุหรือสินคาที่ใชไประหวางงวดบัญชี  คา
เสื่อมราคา/ คาตัดจําหนาย  คาเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

         ๗) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา  (ตํ่ากวา)  คาใชจายในงวดบัญชี  และ
ปดรายการรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายงวดบัญชีเขาบัญชีรายไดสูง  (ตํ่า)  กวาคาใชจายสะสม  แลวใหโอนบัญชี
รายไดแผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดรายไดแผนดิน  หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

         ๘) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  และงบ
พิสูจนยอดธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกตองของ
บัญชียอยและทะเบียน 

         ๙) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด  จาก
การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตละยอดรวมถูก  โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากับ
พรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 
 ๑๒.๒.๒ การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  จัดทํารายงานประจําป  โดยจัดทํางบแสดงฐานะ
การเงิน   จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงนิ  งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน และจัดสงรายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผานองคการบริหารสวนจังหวัด
และจัดสงสํานักงานตรวจแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด 

 ๑๒.๒.๓ การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน  และรายงานจัดทําและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเองเวน
แตเปนแบบพิมพกลางที่องคการบริหารสวนจังหวัดหรือหนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทําข้ึนเพื่อ
จําหนายจายแจก 
      ๙.๓  งานการเงินสวัสดิการขาราชการครูและสลิปเงินเดือน 

        ๑) รวบรวมเอกสาร หลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการ ไดแก คารักษาพยาบาล  คาเลาเรียนบุตร  คาเชา
บาน  รวมทั้งเงินสวัสดิการอื่นๆ  และตรวจสอบความถูกตองภายในวันที่ ๓ ของทุกเดือน หากวันใดตรงกับ
วันหยุดราชการใหเลื่อนเปนวันถัดไป 

        ๒) จัดทําสรุปหนางบฎีกา  รายละเอียดหนางบฎีกา  และหนังสือนําสงแตละประเภทเสนอผูบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติ 

        ๓) นําสงกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ  ภายในวันที่ ๕ 
ของแตละเดือน  หากวันใดตรงกับวันหยุดราชการใหเลื่อนเปนวันถัดไป 

        ๔) ทําแบบสรุปรับ-จายเงินเดือน  จัดทําสลิปเงินเดือนใหแลวเสร็จกอนวันที่ ๑  ของทุกเดือน 



๑๘ 
 

        ๕) จัดเก็บแบบสรุปรับ-จายเงินเดือน สําเนาสัญญาคาเชาบาน เชาซื้อ และงบหนาการเบิกเงิน
สวัสดิการ ในที่ปลอดภัย  สามารถตรวจสอบได  และอํานวยความสะดวกใหกับคณะครูและบุคลากรที่มาติดตอ
ตอไป 

 
           ๙.๔  งานการเงินรายไดสถานศึกษา 

        ๑) ดําเนินการขออนุญาตจัดเก็บเงินรายไดสถานศึกษานอกเหนือจากที่รัฐจัดใหทุกปการศึกษา 
        ๒) จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถานศึกษาแตละประเภท  ไดแก เงินบริจาค  เงิน

จําหนายยางพารา  รายไดที่เกิดจากการจําหนายพัสดุ-ครุภัณฑของสถานศึกษา 
        ๓) จัดทําทะเบียนคุมการเบิก-จายเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่

กระทรวงการคลังกําหนด  และเจตนารมณของสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนไพรบึงวิทยาคม  พรอมทั้งจัดทํา
รายงานสรุปเสนอฝายบริหารทราบ 

 
๙.๕  งานการเงินคาประกันชีวิต 
       ๑) ประชาสัมพันธใหนักเรียนทุกคนทําประกันชีวิต  และจํานวนเงินคาเบี้ยประกัน ประเภทอุบัติเหตุ

หมู 
           ๒) จัดทําสรุปรายช่ือนักเรียนและเงินคาเบี้ยประกันนําสงบริษัทประกัน  และรับเอกสารการ

คุมครองจากบริษัทประกัน  ตลอดจนการติดตอรับกรมธรรมประกันชีวิตจากบริษัทประกัน 
          ๓) ดําเนินการเรียกคาสินไหมทดแทนใหกับนักเรียนที่ประสบอุบัติเหตุ  โดยนําสงใบรับรองแพทย  

ใบเสร็จคาใชจายฉบับจริง  สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน รวบรวมสงบริษัทประกันเพื่อเบิกเงินประกัน 
          ๔) นําเงินคาสินไหมทดแทนจากบริษัทประกันไปใหนักเรียนหลังจากที่ทางบริษัทไดโอนเขาบัญชี

ประกันชีวิตของโรงเรียนหรือสํารองจายแลวแตกรณี 
 
๙.๖  งานการเงินคาสาธารณูปโภค 
         ๑) รับใบแจงหน้ีคาสาธารณูปโภค  ไดแก  คาไฟฟาจากการไฟฟาสวนภูมิภาค อําเภอขุนหาญ       

คานํ้าประปาจากสํานักงานเทศบาลไพรบึง  คาโทรศัพทและอินเทอรเน็ต 
           ๒) บันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณเพื่อจายคาสาธารณูปโภคของโรงเรียนตามยอดที่ไดรับแจง 
        ๓) แจงคาไฟฟาและประปาของบานพักครู และดําเนินการจัดเก็บใหไดทันกําหนด  แลวนําจาย

หนวยงานที่เรียกเก็บ  และรับใบเสร็จรับเงินคาสาธารณูปโภคในแตละรายการ เพื่อนํามาเปนหลักฐานการจายเงินของ
โรงเรียนและแจกใหครูบานพักครู 

         ๔) ติดตาม  ดูแล  บํารุงรักษาวัสดุและอุปกรณการไฟฟาใหอยูในสภาพดีเสมอ 
 
๙.๗  งานธนาคารโรงเรียน 
         ๑) ใหคําปรึกษา กํากับดูแล ฝกอบรมและใหความรูกับเจาหนาที่ธนาคารโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที่

ตาง ๆ 
        ๒) รับสมัครนักเรียนที่มีความสนใจเพื่อเปนเจาหนาที่ธนาคารโรงเรียนปการศึกษาละ  ๓  ชุด  ชุดละ 

๖  คน 
       ๓) ตรวจสอบบัญชีการฝาก  การถอนเงินของนักเรียนประจําวันทุกวัน 
         ๔) ลงช่ือในเอกสารรายงานประจําเดือนเกี่ยวกับการฝากเงินของนักเรียนเพื่อเบิกกับธนาคารพี่เลี้ยง 
       ๕) สงเสริมกิจกรรมการออมของธนาคารโรงเรียนภาคเรียนละ  ๒ ครั้งและสงเสริมกิจกรรมธนาคาร

โรงเรียนระดับภาคและระดับประเทศ 



๑๙ 
 

        ๖) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการรวมกิจกรรมของธนาคารโรงเรียน 
          ๗) ตรวจสอบ  ติดตาม  ดูแลและบํารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑสํานักงานใหมีสภาพดีในการใชงานอยู

เสมอ 
        ๘) บํารุงรักษาและจัดบรรยากาศธนาคารใหสวยงาม 
        ๙) กําหนดระเบียบ  เกณฑในการฝาก  และการถอนเงิน 
 

๑๐. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
   ให   นายเรืองยศ  สุภาว    ที่ปรึกษา 
          นางเสาวภา  พรหมทา   ที่ปรกึษา 

          ๑) นายสมโภช  พิมสอน   หัวหนา 
         ๒) นางสุปราณี  พอกพูน        ผูชวย 
   ๓) นางกฤตยา  เลิศศรี   ผูชวย 
         ๔) นางสาวอารียา  สํานักนิตย  ผูชวย 
   ๕) นางสาวธัญญาพร  สังขแกว  ผูชวย 
   ๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม  เลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
๑๐.๑ จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
  ๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  อาคาร  และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใชงาน 
  ๒) จําหนาย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช

ประโยชน 
  ๓) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่ เปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน  ทั้ งที่ซื้อหรือจัดหาเงินจาก

งบประมาณและเงนินอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไว  โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย 

  ๔) จัดทําทะเบียนเปนทีร่าชพัสดุสาํหรับที่ดิน  อาคารและสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการ  และที่ยัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธรารักษ  หรือสํานักงานธนารักษจังหวัด  เพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน  และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

  ๕) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบคุมสินทรัพยก็ได                
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

  ๖) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสนิที่เกิดจากการจัดหาสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๐.๒ จัดหาพัสดุ 
  ๑) วิเคราะหแผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดทํากรอบรายจายลวงหนาตามยุทธศาสตรสถานศึกษา  เพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน  และเปนไปไดตามเกณฑความขาดที่กําหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

  ๒) จัดทําแผนตามยุทธศาสตรสถานศึกษาและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง 
และที่รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 
 
 
 



๒๐ 
 

๑๐.๓ กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
  ๑) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 
  ๒) ต้ังคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไมเปนแบบมาตรฐาน  

โดยดําเนินการใหเปนตามระเบียบ 
  ๓) จัดซื้อจัดจาง  โดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียด  เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศจาย/

ขายรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให
มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

 
๑๐.๔ ควบคุม  บํารุงรักษา  และจําหนายพัสดุ 
  ๑) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
  ๒) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
  ๓) กําหนดใหผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุม  และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
 
๑๐.๕ งานยานพาหนะ 

 ๑. จัดทําแผนงาน/ โครงการเกี่ยวกบัการจัดหา บํารงุรักษา  การใชบริการยานพาหนะแกคณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียน  ตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 ๒. กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบใหความรูแกพนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณาจัด และใหบรกิารพาหนะแก
บุคลากร 
 ๓. กํากับติดตาม  จัดทําขอมลู สถิติการใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 ๔. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง  เพื่อใหยานพาหนะใชการได และปลอดภัย ตลอดเวลา ใหคําแนะนํา 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 ๕. จัดทําทะเบียนคุมระยะทางการใชรถ  ต้ังแตเริ่มตนเดินทาง จนสิ้นสุดการเดินทาง 
 ๖. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามทีผู่บังคับบญัชามอบหมาย 

๗. ประเมินผลการดําเนินงาน และสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
 

๑๑. งานบริหารพัสดุและสินทรัพยกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
       ให  ๑) นายเรืองยศ  สุภาว   รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานอํานวยการ ที่ปรึกษา 

 ๒) นางเสาวภา พรหมทา    หัวหนางานกลุมบริหารงานอํานวยการ        ที่ปรึกษา  
  ๓) นายสมโภช  พิมสอน         หัวหนางานพัสดุ     ประธานกรรมการ             
 ๔) นายรณชัย  ชัยสิทธ์ิ    เจาหนาที่พัสดุกลุมงบริหารงานทั่วไป        กรรมการ 
 ๕) นางอรชร  โคตพันธ        เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานวิชาการ      กรรมการ 
 ๖) นางสาวสุวรรณดี  ลาคํา  เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน      กรรมการ 
 ๗) นางสาวจินตนา  คงเสนะ    เจาหนาที่พัสดุกลุมบริหารงานอํานวยการ            กรรมการ 
 ๙) นางสาวสุพรรณี  สมเสนา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯคณิตศาสตร       กรรมการ 
 ๑๐) นางสุจิภา  วงศวรรณา   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯวิทยาศาสตร      กรรมการ 
 ๑๑) นางสาววรางคณา พุฒพันธ เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาตางประเทศ         กรรมการ 
 ๑๒) นางธนิกานต  ไขแสง     เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสังคมศึกษาฯ     กรรมการ 
 ๑๓) นางสาววริยา  พันวิสู   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯภาษาไทย       กรรมการ 



๒๑ 
 

 ๑๔) นายศุภชัย  บุญทาทอง เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯศิลปะ      กรรมการ 
 ๑๕) นายวุฒิเกรียงไกร  ใจแจง   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 
 ๑๖) นายถนอม  ทิพมาตร   เจาหนาที่พัสดุกลุมสาระฯการงานอาชีพฯ             กรรมการ 
 ๑๗) นางสุปราณี  พอกพูน  เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๘) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม เจาหนาที่พัสดุ       กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) ตรวจสอบวัสดุ  ครุภัณฑ ของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 
เสนอพัสดุกลางและผูบริหารตามลําดับตอไป 

  ๒) รวมเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑของโรงเรียนตามที่ไดรับคําสั่งมอบหมาย 
  ๓) เสนอจัดซื้อจัดจาง ลงทะเบียนรับ-จายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรู 
  ๔) จัดทําบัญชีพัสดุและดูแลการเบิกจายพัสดุของกลุมงานและกลุมสาระการเรียนรูใหรัดกุมและถูกตอง 
  ๕) ดําเนินการเบิกพัสดุที่จาํเปนตองใชจากงานพัสดุโรงเรียน(พัสดุกลาง)เพื่อใชในกลุมงานและกลุมสาระ

การเรียนรู 
  ๖) จัดเก็บกุญแจรถยนตของโรงเรียนใหปลอดภัย 
      ๗) จัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตใชรถยนตของโรงเรียน 
      ๘) เสนอแบบขออนุญาตผูบริหารตามลําดับ 
      ๙) กํากับดูแลการตอทะเบียนรถยนต  ภาษีรถยนต  พ.ร.บ.  ใหทันตามกําหนด 
 

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     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  ๑๓) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม        กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

  ๑) จัดทํารายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๔๔ ขอ ๖ 

  ๒) รายงานการควบคุมภายใน 
   ๒.๑ แบบติดตาม ค๓ จัดทํารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุม

ภายใน(ไดมาจากแบบ ปย.๓ ที่รายงานในงวดกอน) 
   ๒.๒ แบบ ปย. ๒ – ๑ จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 



๒๒ 
 

   ๒.๓ แบบ ปย.๒ สรุปการประเมินองคประกอบของมาตรฐานควบคุมภายในทั้ง ๕ ดาน ไดแก 
สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตาม
ประเมินผล 

   ๒.๔ แบบ ปม. แบบประเมินการควบคุมภายใน(ไดมาจากสรุปในแบบ ปย.๒-๑/แบบ ปย.๒ และ
แบบสอบถาม) 

  ๓) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานสงเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบัน 
สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 

๑๓. งานชุมชนและภาคีเครือขาย 
  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  ใสกระจาง     กรรมการ 
 ๑๐) นางสุทิศา  ไชยโชติ     กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๑) นางมัณฑนา  จันทเสน    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  ๑๒) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๓) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 

  ๑) สรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขาย 
  ๒) จัดทําแผนงาน โครงการ ปฎิทิน และปฏิบัติงานดานความสัมพันธกับชุมชนเพื่อจัดสรรงบประมาณ

ตามนโยบายของโรงเรียน 
  ๓) รวบรวม วิเคราะหขอมูลชุมชน 
  ๔) ใหบริการชุมชนดานความรู ขาวสาร ช้ีแจง ทําความเขาใจ ในคาใชจายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ ตลอดจนเงินอืน่ๆ 
  ๕) ประสานงาน ใหความรวมมือกับผูปกครอง ศิษยเกา ผูนําชุมชน และหนวยงานอื่นๆ ในการจัด

กิจกรรม ช้ีแจง ทําความเขาใจ ในคาใชจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนเงินอื่นๆ 
  ๖) สรุป ประเมินผลการดําเนินงาน เสนอผูบริหารสถานศึกษาเมื่อสิ้นปการศึกษา 
  ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ 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  ใสกระจาง     กรรมการ 
 ๑๐) นางสาวทัศนีพร  แสนสุข     กรรมการ 
 ๑๑) นางสุปราณี  พอกพูน     กรรมการ 
 ๑๒) นางกฤตยา  เลิศศรี     กรรมการ 
 ๑๓) นางสาวอารียา  สํานึกนิตย    กรรมการ 
    ๑๔) นายธานินทร  บัวเข็ม     กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๕) นางมัณฑนา  จันทเสน     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๖) นางสาวจารุวรรณ  นาหอม   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ๑๗) นางสาวนภัสกรณ  ธัญนพศตนันท  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
  ๑) จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทิน และปฏิบัติงานปฏิคม เพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบาย 

ของโรงเรียน 
          ๒) ใหการบริการ ตอนรับ และแนะนําแกบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของในการจัดกิจกรรมตางๆในโรงเรียน 
        ๓) ใหการสนับสนุน ชวยเหลือ และบริการ แกบุคคลทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน  ในการจัดกิจกรรม

สังสรรคตางๆที่โรงเรียนจัดข้ึน โดยใหประสานงานกับกลุมบริหารฯ/กลุมสาระการเรียนรู และงานตางๆที่เกี่ยวของ 
        ๔) ปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย 
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