
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

โรงเรียนวังม่วงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หนองคาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พุทธศักราช ๒๕๔๗ เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ีของบุคลากรในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย                   
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ และเป็นผลดีต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน จึงส่ังให้บุคลากร 
ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายดังนี้  

ขอบข่ายภาระงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล  ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

โรงเรียนวงัม่วงพิทยาคม  ต าบลบ้านม่วง  อ าเภอสังคม  จังหวัดหนองคาย 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 

 

ขอบข่าย ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ 

๑. งานธุรการฝ่ายบริหารงานบุคคล นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

๒. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ 

๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ 

๔. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
- การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ค าส่ังไปราชการ 
- งานขวัญก าลังใจและสวัสดิการ 

 

นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ / นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

 

นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ / นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ / นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

๕. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

๖. การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

๗. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและการขอ

หนังสือรับรอง 

นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

๘. การลา นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ / นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

๙. งานทะเบียนประวัต ิ นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา 

๑๐. วินัยและการรักษาวินัย นางสาวนิตยา  ดุลณีย์  

๑๑. การออกจากราชการ นางสาวนิตยา  ดุลณีย์  

 

 



 

           ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  มอบหมายให้  นางสาวนิตยา  ดุลณีย์      
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. ควบคุม ดูแล ติดตาม วัดประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่าย 

 ๒. ควบคุม ดูแล ติดตาม วัดประเมินผลและรับผิดชอบภาระงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๓. เป็นคณะกรรมการนิเทศการศึกษาของโรงเรียน 

 ๔. จัดให้มีการประชุมฝ่าย อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 

 ๕. ประสานการด าเนินงานกับฝ่ายหรืองานอื่นๆ เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

 ๖. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การด าเนินงานของฝ่ายต่อสถานศึกษาและสาธารณะ 

 ๗. วิเคราะห์ วางแผน ปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานของฝ่ายอย่างต่อเนื่อง 

 ๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายต่อหัวหน้าสถานศึกษา 

 ๙. ช่วยปฏิบัติงานอื่นใดท่ีมีลักษณะเป็นงานบุคคล   

 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. งานธุรการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
มอบหมายให ้ นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑. จดบันทึกการประชุมของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๒. เป็นเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ และพัสดุของฝ่าย มีหน้าท่ีออกหนังสือ เบิกพัสดุ ตรวจรับพัสดุ รับ

พัสดุ  และตรวจพัสดุประจ าปีของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ หัวหน้า   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑. การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 

  ๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

  ๑.๒ จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 



  ๑.๓ น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ สพม.หนองคาย และ กศจ.

หนองคาย 

  ๑.๔ น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 ๒. การก าหนดต าแหน่ง 

  ๒.๑ ให้เป็นไปตามการก าหนดต าแหน่งและความเห็นชอบของ สพม.หนองคาย และ กศจ.

หนองคาย 

  ๒.๒ ก าหนดภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 ๓. การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

  ๓.๑ ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง 

  ๓.๒ ประเมินเพื่อขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง

เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา 

  ๓.๓ ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อน าเสนอ สพม.หนองคาย , กศจ.

หนองคาย หรือ  

ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มอบหมายให้  ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ หัวหน้า   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ สพม.

หนองคาย , กศจ.หนองคาย หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

๒. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

 ๒.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

 ๒.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก ข้อ ๒.๑  

สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้

ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 



๓. การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓.๑ เสนอค าร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพม.หนองคาย 

เพื่อน าเสนอ กศจ.หนองคาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 ๓.๒ กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ังรับย้าย ไปยัง สพม.หนองคาย เพื่อจัดท า

ทะเบียนประวัติต่อไป 

๔. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

 ๔.๑ การบรรจุกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๔. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา   

มอบหมายให ้ ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์  หัวหน้า 

  ๒. นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑.๒ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑.๑ 

๑.๓ น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

๑.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาร้องขอได้

รับทราบ 

๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มอบหมายให้  ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์ หัวหน้า 

  ๒. นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๒.๑ วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา 



๒.๒ จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒.๓ ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนท่ี

ก าหนด 

๒.๔ สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓. งานค าสั่งไปปฏิบัติราชการ 

 มอบหมายให ้ ๑. นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา  หัวหน้า 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๓.๑ จัดท าค าส่ังไปปฏิบัติราชการ เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติราชการ 

๓.๒ จัดท าเอกสารขออนุญาตไปราชการต่อต้นสังกัด ตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ 

๓.๓ สรุปรายงานข้อมูลการไปปฏิบัติราชการต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๓.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๔. งานขวัญก าลังใจและสวัสดิการ 

มอบหมายให ้ ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์  หัวหน้า 

   ๒.  นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา   ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๔.๑ จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการให้

เป็นไปตามประกาศของงานสวัสดิการโรงเรียน และนโยบายของโรงเรียน 

๔.๒ จัดบริการด้านสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ ครู บุคลากรในโรงเรียนตามโอกาสอัน

สมควร 

๔.๓ จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะครู บุคลากร รวมท้ังประสานงานให้ความ

ร่วมมือช่วยเหลือด้านสาธารณกุศลแก่หน่วยงาน ชุมชนในท้องถิ่น ตามโอกาสอันควร 

๔.๔ จัดท าข้อมูล เอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบเป็นรูปเล่ม 

๔.๕ สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าส่ังและขอบข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๔.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



๕. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
มอบหมายให ้ นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา หัวหน้า  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
มอบหมายให ้ นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา หัวหน้า  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

๑. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้

ด าเนินการต่อไป 

๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๗. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและการขอหนังสือรับรอง 
มอบหมายให ้ นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา หัวหน้า  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

๑. ด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 

๒. ด าเนินการออกหนังสือรับรองให้ ข้าราขการ/ลูกจ้างท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือ

รับรอง 

๓. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 

๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๘. การลา  
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์  หัวหน้า 

   ๒.  นางสาววารุณี  มิหิม    ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  



๑. เสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๒. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้ส านักงานคระ

กรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

๙. งานทะเบียนประวัติ 

มอบหมายให ้ ๑. นางสาวกมลพรรณ  วันลีลา หัวหน้า   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

๒. ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 

๓. รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๐. วินัยและการรักษาวินัย 

 มอบหมายให ้ ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์  หัวหน้า 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยบุคลากร ได้แก่ การส่งเสริมวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทรณ์  

การร้องทุกข์ การฟ้องร้องศาล โดยด าเนินการตามท่ีกฎหมายก าหนด และภาระงานเกี่ยวเนื่องอืน่ๆ 

๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๑. การออกจากราชการ 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวนิตยา  ดุลณีย์  หัวหน้า 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. ด าเนินการตามท่ีระเบียบ กฎหมายก าหนด 

๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 



ขอบข่ายภาระงาน ฝ่ายบริหารงานวิชาการ  ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
โรงเรียนวงัม่วงพิทยาคม  ต าบลบ้านม่วง  อ าเภอสังคม  จังหวัดหนองคาย 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 
ขอบข่าย ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม 
๑. งานธุรการฝ่ายบริหารงานวิชาการ นางสาววิลัยลักษณ์  ค าวงษา 
๒. งานทะเบียนนักเรียนและประกาศนียบัตร นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู / นางสาววิลัยลักษณ์  ค าวงษา 
๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระ 

นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม/ นางจุรีภรณ์ จอดนอก/ นางยุ
ภาพร  ธรรมฤทธิ์ 

๔. งานวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน นางจุรีภรณ์ จอดนอก / นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู 
๕. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม / นางจุรีภรณ์ จอดนอก 
๖. งานการนิเทศการศึกษา นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม / นางจุรีภรณ์ จอดนอก  
๗. งานแนะแนวการศึกษาและทุนการศึกษา นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์/ นางสาวน้ ามนต์ ศรีหาชัย 
๘. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม / นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์ /  

นางจุรีภรณ์ จอดนอก 
๙. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อ
การศึกษา 

นายศิลา อรรถประจง / นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา 

๑๐. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและการรับนักเรียน นางสาวน้ ามนต์  ศรีหาชัย/ นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู/ 
นางจุรีภรณ์ จอดนอก 

๑๑. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมแนะแนว 
- กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
- กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
- กิจกรรมชุมนุม 
- กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 

 
นางยุภาพร ธรรมฤทธิ/์ นางสาวน้ ามนต์ ศรีหาชัย 
นายลิขิต  ไกรรบ/ นางจุรีภรณ์  จอดนอก 
นางสาวนวลอนงค์ สมพร/นายศิลา  อรรถประจง 
นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู/ นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา 
น.ส.วิลัยลักษณ์ ค าวงษา 

๑๒. งานพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ นางยุภาพร ธรรมฤทธิ์/ นางสาววารุณี มิหิม /นางสาวน้ ามนต์ 
ศรีหาชัย 

๑๓. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี           
เพื่อการศึกษา 

นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม / นางยุภาพร ธรรมฤทธิ์ /  
/ นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา 

๑๔. งานการจัดท าข้อมูล GPA / DMC นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู/ นางสาวน้ ามนต์ ศรีหาชัย/ 
นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา 

๑๕. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน นางสาวน้ ามนต์ ศรีหาชัย/ นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู / 
นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา 



๑๖. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาอื่น และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 

นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม / นางยุภาพร ธรรมฤทธิ์  
 

 
 

          ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ  มอบหมายให้  นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ควบคุม ติดตาม วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในฝ่าย 
๒. ควบคุม ดูแล ติดตาม วัดประเมินผลและรับผิดชอบภาระงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๓. รับผิดชอบการบริหารวิชาการ ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการ
เรียนรู้ การจัดนิเทศการจัดการเรียนการสอน 
๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานบริหารวิชาการต่อหน้าหัวหน้าสถานศึกษา 
๕. เป็นคณะกรรมการนิเทศการศึกษาของโรงเรียน 
๖. จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง รวมท้ังจัดให้มีการนิเทศงานอย่าง
สม่ าเสมอ 
๗. ประสานการด าเนินงานกับฝ่ายหรืองานอื่นๆ เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานของฝ่าย 
๘. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของฝ่ายต่อสถานศึกษาและสาธารณะ วิเคราะห์ วางแผน  และ
ปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานของฝ่ายอย่างต่อเนื่อง 
๙. จัดระบบสารสนเทศของฝ่ายให้เป็นระเบียบเอื้อต่อการปรับปรุงพัฒนางาน 
๑๐. เสนอขอให้โรงเรียนจัดซื้อ/จัดจ้าง/ยืม/เช่าพัสดุ ให้ฝ่ายตามความต้องการ และความจ าเป็นของฝ่าย 
๑๑. ช่วยปฏิบัติงานอื่นใดท่ีมีลักษณะเป็นงานวิชาการท่ียังไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบให้เป็นเจ้าหน้าท่ี
ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. งานธุรการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
มอบหมายให ้ นางสาววิลัยลักษณ์  ค าวงค์ษา   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดท าบันทึกการประชุม และรายงานการประชุมของฝ่าย 
๒. จัดท าทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร และหนังสือราชการของฝ่าย 
๓. จัดท าระบบการรับ การส่งหนังสือและติดตามงานสารบรรณของฝ่าย 
๔. จัดท าทะเบียนเก็บเอกสารต่างๆ ให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระบบเพื่อความสะดวก รวดเร็วในการค้นหา 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกพัสดุ/ครุภัณฑ์ และจัดท าบัญชีพัสดุ/ครุภัณฑ์ เพื่อควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ของ
ฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 



๖. ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ของฝ่ายเมื่อส้ินสุดปีงบประมาณและรายงานต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒. งานทะเบียนนักเรียนและประกาศนียบัตร 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู หัวหน้า 
                 ๒. นางสาวจุรีภรณ์  ค าโสภา ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาววิลัยลักษณ์  ค าวงษา ผู้ช่วย 
   
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ดูแลตรวจสอบ ควบคุมงานทะเบียนนักเรียน (SGS) โดยยึดกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันและพร้อมใช้งาน มีการเก็บรักษาท่ีดี ปลอดภัยและมีระบบการ
บริการท่ีดี 
๓. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ เช่น ค าร้องขอเปล่ียนช่ือ - สกุล แบบค าร้องขอ ปพ. แบบค าร้อง
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการด าเนินการทางทะเบียน 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนให้เป็นไปตามแผนและทันตาม
ก าหนดเวลา 
๕. เป็นนายทะเบียนโรงเรียน จัดหาและรับผิดชอบพัสดุท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทะเบียน 
๖. จัดเตรียมเอกสารกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ ด าเนินการเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียน เสนอต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการมอบตัว ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติย่อนักเรียนในสมุด
ทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนลาออกระหว่างปี หรือจบปีการศึกษา ให้ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนออก
จากทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๗. พิจารณาจัดนักเรียนท่ีย้ายออกจากสถานศึกษาอื่นเข้าแผนการเรียนและเข้าช้ันเรียน 
๘. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๙. ออกจดหมายแจ้งให้ผู้ปกครองทราบและเชิญผู้ปกครองมาพบ เมื่อพบว่าออกผลการเรียนใน ปพ.๑  มี
ปัญหา หากไม่ได้ด าเนินการขอแก้ จะท าให้นักเรียนไม่จบหลักสูตร 
๑๐. จัดท ารายงานการจบหลักสูตรของนักเรียนต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑  ภายใน ๓๐ วัน 
๑๑. ด าเนินการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนเมื่อมีผู้
ร้องขอ 
๑๒. ด าเนินการออกใบประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรให้ถูกต้องเรียบร้อย ใบประกาศนียบัตรที่
เหลือ น ามาเก็บรักษาให้เรียบร้อยปลอดภัย 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระ 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม หัวหน้า 
  ๒. นางจุรีภรณ์ จอดนอก  ผู้ช่วย 
  ๓. นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์ ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 



๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางสภาพปัจจุบัน และความต้องการของ
สถานศึกษา ชุมชนและผู้เรียนร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. น าหลักสูตรไปจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
๓. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา 
๔. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดบูรณาการหลักสูตรกลุ่มสาระต่างๆ เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้แก่
ผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ 
๕. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระ คณะครู พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๖. ร่วมกับห้องสมุด หัวหน้ากลุ่มสาระ พัฒนาแหล่งเรียนรู้ มุมหนงัสือ ป้ายนิเทศให้สนองตามความต้องการ
ของผู้เรียนด้านการใฝ่เรียนรู้อย่างเต็มท่ี 
๗. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และชุมชน จัดบูรณาการการเรียนรู้ในชุมชน 
๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของครู ในการปฏิบัติหน้าท่ีการสอน เช่นการจัดท าแผนการ
เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ การจัดประชุมสัมนา อบรม ศึกษาดูงาน แสดงนิทรรศการและนวัตกรรม การ
วิจัยทางการศึกษา การรายงานผลการศึกษาและผลปฏิบัติงานต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๔. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวจุรีภรณ์  ค าโสภา หัวหน้า 
  ๒. นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวน  ามนต์  ศรีหาชัย ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนทุกภาคเรียน และทุกระดับช้ัน 
๒. ตรวจสอบเวลาเรียนของนักเรียน 
๓. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน 
๔. ส ารวจและด าเนินการแก้ไขนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านผลการเรียน 
๕. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 
๖. ส่งผลการเรียนและประสานงานถ่ายโอนผลการเรียนลงใน ปพ.๑ กับแผนกทะเบียนและแนะแนว 
๗. สรุปรายงาน ผลการเรียนของนักเรียนแต่ละภาคเรีนเสนอผู้อ านวยการเพื่อการอนุมัติ 
๘. รวบรวมแบบสรุปผลการเรียนในแต่ละรายวิชา และท าสรุปผลการเรียนรวมทุกรายวิชาในแต่ละช้ัน 
๙. พัฒนาเครื่องมือการวัด และประเมินผลการศึกษา 
๑๐. วิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าคลังข้อสอบ 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๕. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม  หัวหน้า 

๒. นางจุรีภรณ์ จอดนอก   ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 



๑. ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
๒. ส่งเสริมให้ครูท าวิจัยในช้ันเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ เรื่อง 
๓. ส่งเสริมให้มีการประกวดงานวิจัยในช้ันเรียนอย่างน้อย ปีละ ๑ ครั้ง 
๔. เผยแพร่งานวิจัยดีเด่นไปยังหน่วยงานต่างๆ 
๕. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนยุทธศาสตร์ในการบริการโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๖. งานนิเทศการศึกษา 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม หัวหน้า 
  ๒. นางจุรีภรณ์ จอดนอก  ผู้ช่วย 
   
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์ขอบข่ายงานการนิเทศการศึกษาและพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนการนิเทศการศึกษาและพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ตามความ
ต้องการของครูในสถานศึกษา 
๓. ด าเนินงานให้การนิเทศอบรม สัมมนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้สู่นักเรียน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนการแก้ไขปัญหาของครูที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดการเรียนรู้ ร่วมกับกลุ่มสาระ
การเรียนรู ้
๕. พัฒนาระบบการนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ สู่ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๖. ประสานงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลร่วมกับกลุ่มงานนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ และหน่วยงานทางการศึกษาอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๗. ประสานงานการพัฒนา การแลกเปล่ียนความรู้ ประสบการณ์การจัดระบบงานนิเทศการศึกษา และ
พัฒนาบุคลากรภายในสถานศึกษา ร่วมกับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาอื่นๆ ท้ังในและ
นอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑   
๘. ท าจุลสารประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารแนวทางปฏิรูปการเรียนรู้สู่ครูมืออาชีพ และ
ความก้าวหน้าในการพัฒนาวิชาชีพครู ส าหรับครูในสถานศึกษา 
๙. สรุปรายงานและจัดท าข้อมูลสารสนเทศการนิเทศการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของครูในสถานศึกษา
ด้านวิชาการ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้สู่ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๗. งานแนะแนวการศึกษาและทุนการศึกษา 
มอบหมายให ้ ๑. นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์ หัวหน้า 
  ๒. นางสาวน  ามนต์  ศรีหาชัย ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ส ารวจพัฒนาระบบงานแนะแนวทางวิชาการ โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ
กระบวนการเรียนการสอน 
๒. จัดกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษา 



๓. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. พัฒนาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวกับระบบงานแนะแนวและการให้ค าปรึกษา 
๕. การติดตามผลนักเรียนท่ีจบการศึกษา/การติดตามผลนักเรียนท่ีได้รับค าปรึกษา/การติดตามผลนักเรียนท่ี
ได้รับทุนการศึกษา/จัดท าสถิติ ข้อมูลต่างๆ ของนักเรียน  
๖. ส ารวจข้อมูลนักเรียนท่ีจะเข้าเรียนและศึกษาต่อ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อน าไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๗. ส ารวจความต้องการและข้อมูลนักเรียนท่ีจะรับทุนการศึกษา ทุนการศึกษาท่ัวไป ทุนการศึกษาภายใน 
ภายนอก และทุนอื่นๆ 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๘. งานระบบประกันคุณภาพสถานศึกษา 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม หัวหน้า 

๒. นางจุรีภรณ์  จอดนอก ผู้ช่วย 
  ๓. นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์ ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดให้มีคณะกรรมการด าเนินงานระบบประกนัคุณภาพของโรงเรียน 
๒. จัดระบบโครงสร้างขององค์กรให้รองรับการจัดระบบการประเมินคุณภาพในสถานศึกษา 
๓. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน วิธีการประเมิน ค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และ
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
๔. วิเคราะห์ วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อเสนอแนะต่อ
สถานศึกษาเพื่อปรับปรุง 
๕. ด าเนินงานพัฒนาตามแผน และติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
๖. จัดท ารายงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR)  
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๙. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อการศึกษา 
มอบหมายให ้ ๑. นายศิลา  อรรถประจง หัวหน้า 
  ๒. นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ วางแผนจัดท าทะเบียนเครือข่ายสารสนเทศ 
๒. จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ มีความสมบูรณ์เป็นปัจจุบัน
และพร้อมใช้งาน หรือการบริการ เช่น Obec , Student เป็นต้น 
๓. พัฒนาการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความทันสมัย ครอบคลุมภาระงานสถานศึกษา 
๔. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 



๕. เผยแพร่ผลการด าเนินงานตามแผนและข้อมูลสารสนเทศต่อสาธารณะ 
๖. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
๗. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๘. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

๑๐. งานการจัดท าส ามะโนผู้เรียนและการรับนักเรียน 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู หัวหน้า 
  ๒. นางสาวน  ามนต์  ศรีหาชัย ผู้ช่วย 
  ๓. นางจุรีภรณ์ จอดนอก  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่น ในการส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียน ท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษา
ในเขตบริการของสถานศึกษา 
๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. เสนอข้อมูลสารสนเทสการส ามะโนผู้เรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๖. ก าหนดแผนการรับนักเรียน ด าเนินการรับ และรายงานผลการรับนักเรียนตามท่ีกระทรวงก าหนด 
๗. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน 
๘. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๑. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑. กิจกรรมแนะแนว  มอบหมายให้ นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์  หัวหน้า  
          มอบหมายให้ นางสาวน้ ามนต์  ศรีหาชัย  ผู้ช่วย 
๒. กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี มอบหมายให้ นายลิขิต  ไกรรบ   หัวหน้า 
    มอบหมายให้ นางจุรีภรณ์ จอดนอก  ผู้ช่วย 
๓. กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  มอบหมายให้ นางสาวนวลอนงค์ สมพร       หัวหน้า 
    มอบหมายให้ นายศิลา  อรรถประจง  ผู้ช่วย 
๔. กิจกรรมชุมนุม     มอบหมายให้ นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู หัวหน้า 
    มอบหมายให้ นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา ผู้ช่วย 
๕. กิจกรรมเพื่อสังคมและ มอบหมายให้ นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา หัวหน้า 
    สาธารณประโยชน์     มอบหมายให ้ นางสาวน้ ามนต์  ศรีหาชัย  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 



๑. วิเคราะห์ขอบข่ายวางแผนการจัดกิจกรรมและส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรประกอบด้วย 
กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารและกิจกรรมเพื่อ
สังคมและสาธารณประโยชน์เป็นต้น 
๒. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อร่วมวางแผนการจัดกิจกรรมพฒันา
ผู้เรียนท่ีหลากหลาย 
 ๒.๑ ส ารวจสภาพปัญหา ต้องการและจัดท าแผนงาน โครงการ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒.๒ ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อร่วมวางแผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนท่ีหลากหลาย 
 ๒.๓ นิเทศ ติดตามและประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒.๔ รวบรวมรายงานผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๓. วิเคราะห์ขอบข่ายและวางแผนส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตร ประกอบด้วยการจจัดกิจกรรมเนื่องในวัน
ส าคัญต่างๆ การจัดกิจกรรมนักเยนท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และชุมชนอื่นๆ การจัดกิจกรรม
เดินรณรงค์ต่างๆ การจัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับกีฬา และกิจกรรมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน ครูที่ปรึกษาและฝ่าย/งานอื่นๆ เพื่อร่วมวางแผนการจัด
กิจกรรมนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๕. จัดท าแผนงานโครงการกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน นิเทศ ติดตามและประสานงาน 
๖. การด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และสรุปรายงานผลการประเมินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๒. งานหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
มอบหมายให ้ ๑. นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์ หัวหน้า 
  ๒. นางสาววารุณี  มิหิม    ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวน  ามนต์  ศรีหาชัย ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จัดท าโครงการและแผนปฏิบัติงาน การใช้ห้องสมุด 
๒. บริการให้ยืม - คืนหนังสือ รวบรวมสถิติและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
๓. ก าหนดระเบียบ กฎเกณฑ์ การใช้ห้องสมุด 
๔. รับสมัครสมาชิกใหม่ - ต่ออายุบัตรสมาชิกเก่า 
๕. ควบคุมดูแลวัสดุ  ครุภัณฑ์ของห้องสมุด ซ่อมบ ารุงหนังสือช ารุดและเย็บเล่มวารสาร ส ารวจ

และจ าหน่ายหนังสือช ารุดและสูญหาย 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ การศึกษาค้นคว้าต่างๆ ในห้องสมุด 
๗. ลงทะเบียน วิเคราะห์หมวดหมู่และท าบัตรรายการ จัดท าดรรชนีวารสารและกฤตภาค 
๘. ส ารวจความต้องการ การใช้หนังสือ จัดท าประมาณการจัดซื้อหนังสือ 
๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การศึกษาค้นคว้าให้กับนักเรียน 
๑๐. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาท้ังในสถานท่ีและนอกสถานท่ี 
๑๑. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้ส าหรับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๒. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ส าหรับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๓. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียน 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๓. งานพัฒนาสือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม       หัวหน้า 
  ๒. นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์  ผู้ช่วย 

๓. นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา  ผู้ช่วย 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๒. ส่งเสริมการพัฒนาครูในการผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. จัดหาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอนและเทคโนโลยี เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการ
พัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. งานประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 
๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๔. งานจัดท าข้อมูล GPA / DMC 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู  หัวหน้า 
  ๒. นางสาวน  ามนต์  ศรีหาชัย  ผู้ช่วย  
  ๓. นางสาววิลัยลักษณ์ ค าวงษา  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  
๑. ด าเนินการจัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และค่าต าแหน่งเปอร์เซ็นไทล์ (PR) ในแต่ละปี
การศึกษา และเป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาในการน าข้อมูล GPA,PR เข้าเครือข่ายสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ  
๓. จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA)  และค่าต าแหน่งเปอร์เซ็นไทล์ (PR) ในภาคเรียนท่ี ๑ และ ๒ เพื่อ
เตรียมความพร้อม และแจ้งให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบ 
๔. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการจัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และค่าต าแหน่งเปอร์เซ็นไทล์ 
(PR) เพื่อให้มีการประสานงานคล่องตัวในโรงเรียน 
๕. จัดประชุมช้ีแจงผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจระบบการด าเนินงานและสามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ได้ 
๖. ด าเนินการคิดค่าผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และค่าต าแหน่งเปอร์เซ็นไทล์ (PR) ของนักเรียนทุกคน  และ
ปิดประกาศในท่ีเปิดเผย พร้อมท้ังสอนวิธีการคิดให้นักเรียนสามารถตรวจสอบจากท่ีประกาศไว้ ให้มีความ



ถูกต้อง ตรงกันท้ังของโรงเรียนและของนักเรียน ในกรณีท่ีไม่ถูกต้องตรงกันให้นักเรียนติดต่อท่ีฝ่ายทะเบียน
วัดผล 
๗. ด าเนินการจัดท าเอกสาร ลงข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC และข้อมูลอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  ประสานงานกับเขต
พื้นท่ีการศึกษาในการบันทึกข้อมูลในระบบ  และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๘. กรณีมีปัญหาในการด าเนินงานให้ปรึกษาหารือกรรมการอ านวยการโดยด่วน เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหา 
๙. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียนได้ทราบและเข้าใจในกระบวนการคิดท่ีถูกต้อง 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๕. การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
มอบหมายให้  ๑. นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม เป็นหัวหน้า 
  ๒. นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์     เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ศึกษา ส ารวจความต้องการสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
๒. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิดและเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ
คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 
๓. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและท่ี
จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นท่ีจัดสถานศึกษา 
๔. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๖. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวสิริพร  ใฝ่สัจจะธรรม เป็นหัวหน้า 
  ๒. นางยุภาพร  ธรรมฤทธิ์     เป็นผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวหทัยรัตน์  โคตรชมภู  เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น ท้ังท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ท้ังภายในและต่างประเทศ 
๓. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน 
องค์กรและหน่วยงาน 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 

 
 

 



ขอบข่ายภาระงาน ฝ่ายแผนและบริหารงบประมาณ  ปีการศึกษา ๒๕๖4 
โรงเรียนวงัม่วงพิทยาคม  ต าบลบ้านม่วง  อ าเภอสังคม  จังหวัดหนองคาย 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

ขอบข่าย ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ 
หัวหน้าฝ่ายแผนและบริหารงบประมาณ นางสาวนวลอนงค์  สมพร 
๑. งานธุรการฝ่ายแผนและบริหารงบประมาณ นางสาววารุณี  มิหิม 

๒. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

นายมหันต์  เวทไธสง/นางสาวนวลอนงค์  สมพร 
นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี/นางสุดาภรณ์   ธนกฤตเมธี 
นางสาววิรุณี  มิหิม 

๓. การจัดสรรงบประมาณ นายมหันต์  เวทไธสง/นางสาวนวลอนงค์  สมพร 
๔. งานบริหารการเงิน นางสาวนวลอนงค์  สมพร 
๕. งานบริหารบัญชี นางสาววิรุณี  มิหิม 
๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี/นางสุดาภรณ์   ธนกฤตเมธี 

๗. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
นายมหันต์  เวทไธสง/นางสาวนวลอนงค์  สมพร  
นางสาววิรุณี  มิหิม/นางสุดาภรณ์   ธนกฤตเมธี 
นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี 

๘. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและ
รายงานผลการใช้เงิน 

นางสาวนวลอนงค์  สมพร/นางสาววารุณี  มิหิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   ฝ่ายแผนและบรหิารงานงบประมาณ 
 

หัวหน้าฝ่ายแผนและบริหารงบประมาณ  มอบหมายให้  นางสาวนวลอนงค์  สมพร    
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วิเคราะห์สภาพความต้องการ ปัญหาความจ าเป็นนโยบายเพื่อน ามาบูรณาการในการจัดท า
แผนหรือออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศให้ตอบสนองต่อการบริหารจัดการ 

๒. จัดท า ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้มีการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี และเผยแพร่การด าเนินงานตามแผนและข้อมูลสารสนเทศต่อสาธารณะ 

๓. ควบคุม ดูแล ติดตาม วัดประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและรับผิดชอบภาระงานใน
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๔. จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าท่ีของฝ่าย อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
๕. ประสานงานด าเนินงานกับฝ่ายหรืองานอื่น ๆ เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย และประสิทธิภาพใน

การด าเนินงานของฝ่าย 
๖. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การด าเนินงานของฝ่ายต่อสถานศึกษาสาธารณะ 
๗. วิเคราะห์  วางแผน  ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานของฝ่ายอย่างต่อเนื่อง 
๘. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
๙. ช่วยเหลือปฏิบัติงานอื่นใด ท่ีมีลักษณะเป็นงานด้านงบประมาณท่ียังไม่ได้รับมอบหมายให้ผู้ใด

รับผิดชอบให้เป็นหน้าท่ีของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. งานธุรการฝ่ายแผนและบริหารงบประมาณ 
มอบหมายให ้ นางสาววารุณี  มิหิม หัวหน้า 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดท าบันทึกการประชุมของฝ่าย 
๒. เป็นเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ และพัสดุของฝ่าย มีหน้าท่ีโต้ตอบหนังสือ ตรวจรับและเบิกพัสดุและ

ตรวจรับพัสดุประจ าปี 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. การจัดท าแผนและเสนอของบประมาณ   
มอบหมายให ้ ๑. นายมหันต์  เวทไธสง หัวหน้า 
   ๒. นางสาวนวลอนงค์  สมพร ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี ผู้ช่วย 
   4. นางสุดาภรณ์  ธนกฤตเมธี 
   5. นางสาววารุณี  มิหิม 
 



มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้      
๑. การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

๑) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวง ศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๔) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / 
โครงการ 

๕) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห ์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
๒. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนกลยุทธ์ และแผนพัฒนาการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมี
ส่วนร่วม ด าเนินการดังนี ้

๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้อง 

๒) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

๓) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 

๔) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา ก าหนดผลผลิต (Outputs)  ผลลัพธ์ (Outcomes) และ
ตัวชี้วัดความส าเร็จ(Key Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

๕) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ี
สอดคล้องกับ ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๖) จัดท าแผนและรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
๗) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๘) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 



๙) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. การจัดสรรงบประมาณ 
มอบหมายให ้ ๑. นายมหันต์   เวทไธสง   หัวหน้า 
   ๒. นางสาวนวลอนงค์  สมพร ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. การจัดสรรงบประมาณ 

๑.๑ จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ 

๑.๒ ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้ง
ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน หลักเกณฑ์  ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๑.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๑.๔ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครางสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงิน
นอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

๑.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
ท่ีได้รับ 

๑.๖ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

๑.๗ จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ 
๑.๘ น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๑.๙ แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๒. การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ (นางสาวนวลอนงค์  สมพร) 

๒.๑ จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน  ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน 
งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

๒.๒ เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม เพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 
ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

๒.๓ เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติ
การใช้งบประมาณของสถานศึกษา ตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

๓. การโอนเงิน เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 



๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๔. งานบริหารการเงิน 
มอบหมายให ้ นางสาวนวลอนงค์  สมพร    

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. การรับเงิน รับใบแจ้งโอนเงินจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รับรายได้จากการขายสินค้า

หรือการให้บริการ รับเงินรายได้ รับเงินมัดจ าและค่าปรับ รับบริจาคเงิน รับเงินรายได้แผ่นดิน ออก
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังและท าทะเบียนคุมเงิน 

๒. การเก็บรักษาเงิน แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ถือเงินสดในมือ (เก็บในตู้นิรภัย) ตาม
อ านาจการเก็บรักษาหรือน าเงินท่ีรับมาฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือออมทรัพย์แล้วแต่กรณี หาก
เงินเกินอ านาจการเก็บรักษา ให้น าเงินฝากคลังผ่านส านักเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓. การจ่ายเงิน ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

๔. การน าส่งเงิน หักเงินภาษีเงินได้น าส่งสรรพากรทุกวันส้ินเดือน น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน(ถ้ามี) 
๕. การโอนเงิน การโอนเงินให้เจ้าหนี้ (ร้านค้า) ให้โอนเข้าบัญชีธนาคารของร้านค้าท่ีเป็นเจ้าหนี้ 
๖. การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี ก่อนส้ินปีงบประมาณหากมีรายการก่อสร้างผูกพันวงเงินต้ังแต่ ๑ 

ล้านบาท ขึ้นไป ต้องท าขอกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๕. งานบริหารบัญชี 

มอบหมายให ้ นางสาววารุณี  มิหิม  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. งานการจัดท าบัญชีการเงิน 
๑.๑ ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
๑.๒ จัดท ากระดาษท าการ โดยปรับปรุงบัญชีงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และเงินประกันต้ังยอดบัญชีวัสดุ หรือ(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

๑.๓ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual  Basis ) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้) 

๑.๔ บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขาย
สินค้า หรือการให้บริการการรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับรายได้



จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงนิบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้
แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกันการจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับ
เงินความรับผิดทางละเมิด 

๑.๕ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับ หรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชี แยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลังส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันท่ัวไป ให้
ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้านของเดือน 

๑.๖ ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยการปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้าง
รับ  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รายรับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับวัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไป
ระหว่างงวดบัญชี    ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๑.๗ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี
และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายบัญชีรายได้
แผ่นดิน น าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้ารายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

๑.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี แยกประเภทท่ัวไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๑.๙ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขึดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อ
ก ากับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

๒. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒.๑ จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 

๒.๒ จัดท ารายงานประจ าปี  โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีรับตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่ง
รายงานประจ าปี ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา และจัดส่ง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

๓. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงาน (นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี) 
จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลาง ท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัด หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
 

๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
มอบหมายให ้ ๑. นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี หัวหน้า 

    ๒. นางสุดาภรณ์  ธนกฤตเมธี ผู้ช่วย    
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 



๑. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๑.๑ ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้าง

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
๑.๒ จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบ ในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
๑.๓ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครูภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

๑.๔ จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ 
และท่ียังไม่สมบูรณ์ ให้ประสานกับกรมธนาคารรักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน และให้ขัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรยีนให้เป็นปัจจุบัน 

๑.๕ จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
ทรัพย์ก็ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๑.๖  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สิน  ท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. การจัดหาพัสดุ 
๒.๑ วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู 

กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

๒.๒ จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และท่ีร่วมมือ
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

๒.๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๔ จัดท าเอกสารแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ี

เป็นแบบมาตรฐาน 
๒.๕  ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น

แบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๒.๖ จัดซื้อ จัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศจ่าย/ขายแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา
และเมื่อตรวจรับงาน  ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน วางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 

๓. ควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
๓.๑ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๓.๒ ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓.๓ ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเงินจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 



๓.๔ ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ
ทรัพย์สินท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอน
กรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

๗. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
มอบหมายให้  ๑. นายมหันต์   เวทไธสง  หัวหน้า 
   ๒. นางสาวนวลอนงค์  สมพร ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาววารุณี  มิหิม ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวธิดาภรณ์  ละม้ายศรี ผู้ช่วย 
   ๕. นางสุดาภรณ์  ธนกฤตเมธี ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. การจัดการทรัพยากร   

๑.๑ ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษา เพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

๑.๒ วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคล และหน่วยงานท้ังภาครัฐและ
เอกชน 

๑.๓ สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

๒. การระดมทรัพยากร   
๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน

กลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งงบ
ประมาณไว้  เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

๒.๒ ส ารวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุนทุกประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อม
กับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้
การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

๒.๔ จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ 
แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

๒.๕ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

๒.๖ เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามปฏิบัติการประจ าปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ ท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนด
วัตถุประสงค์ 

๓. การจัดหารายได้และผลประโยชน์   



๓.๑ วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะ
น ามาซึ่งรายได้ และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล 

๓.๒ จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ
ประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๓.๓ จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา  
๔.๑ ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
๔.๒ ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๔.๓ ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
๔.๔ สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการ

ด าเนินการ 
๕. การจัดการกองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา   

๕.๑  จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย
ท้ังการจัดหา และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

๕.๒ วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการและด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๕.๓ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

๘. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานและรายงานผลการให้เงิน 
มอบหมายให ้ นางสาวนวลอนงค์  สมพร และ นางสาววารุณี  มิหิม  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้ทั งเงินงบประมาณและผล 

การด าเนินงาน 
๑.๑ จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม ฝ่าย งานในโรงเรียรายงานผลการปฏิบัติงาน  

และผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ี
ส านักงบประมาณก าหนด แล้วจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 

๑.๒ จัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานทุกส้ินปีงบประมาณ แล้ว
จัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 

๒. การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน ด าเนินการประเมินผลการใช้เงินและ 
ผลารด าเนินงานเพื่อน ามาเป็นข้อมูลในการพัฒนาการด าเนินงานต่อไป 

 
 

 
 



ขอบข่ายภาระงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

โรงเรียนวงัม่วงพิทยาคม  ต าบลบ้านม่วง  อ าเภอสังคม  จังหวัดหนองคาย 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ขอบข่าย ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป นายลิขิต   ไกรรบ  

๑. งานธุรการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป นายธนพร   พาจันทร์ 

๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน นายลิขิต   ไกรรบ 

๓. งานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา นายลิขิต   ไกรรบ 

๔. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

นายลิขิต   ไกรรบ,นายศิลา   อรรถประจง 

๕. งานโสตทัศนูปกรณ์และประชาสัมพันธ์ 
-  งานโสตทัศนูปกรณ์ 

      -  งานเอกสาร ส่ิงพิมพ์และประชาสัมพันธ ์

นายกานต์  จอดนอก/นายศิลา  อรรถบรรจง 

นายธนพร  พาจันทร์/นางสาววิลัยลักษณ์  ค าวงษา  

๖. งานบริการสาธารณะ นายลิขิต ไกรรบ/นายกานต์  จอดนอก/    

 นายไพบูรณ์  สมพงษ์  

๗. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร นายลิขิต  ไกรรบ /นางกาญจนา  สว่างวงค์  

๘. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน นายลิขิต  ไกรรบ/นายศิลา  อรรถประจง 

๙. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน นายศิลา  อรรถประจง/นางกาญจนา  สว่างวงค์  

นายลิขิต  ไกรรบ 

๑๐. งานสัมพันธ์ชุมชน นายลิขิต  ไกรรบ/นายศิลา  อรรถประจง 

นายกานต์  จอดนอก 

๑๑. งานสหกรณ์ร้านค้า นางกาญจนา  สว่างวงค์  

๑๒. งานโภชนาการและงานอนามัยโรงเรียน นางสาวกาญจนา สว่างวงศ์ 

๑๓. งานสภาพแวดล้อม อาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

นายกานต์  จอดนอก/นายไพบูรณ์  สมพงษ์ 

๑๔. งานระบบดูแลรักษาความปลอดภัยภายใน
โรงเรียน 

นายกานต์  จอดนอก/นายธนพร  พาจันทร์ 

 

 



 

            ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มอบหมายให้   นายลิขิต   ไกรรบ  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. ควบคุมดูแล ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒. ควบคุมดูแล ติดตาม ประเมินผลและรับผิดชอบภาระงานในฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวังม่วง

พิทยาคม 

๔. จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 

๕. ประสานการด าเนินงานกับฝ่ายงานอื่นๆ เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย และประสิทธิภาพในการ

ด าเนินงานของฝ่าย 

๖. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของฝ่ายและสถานศึกษาต่อสาธารณะ 

๗. วิเคราะห์ วางแผน และปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานของฝ่ายอย่างต่อเนื่อง 

๘. จัดระบบสารสนเทศของฝ่ายให้เป็นระเบียบ  เอื้อต่อการปรับปรุงพัฒนางาน 

๙. ช่วยปฏิบัติงานอื่นใดท่ีมีลักษณะงานบริหารทั่วไป ท่ียังไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบให้เป็น

หน้าท่ีของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. งานธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
มอบหมายให้    นายธนพร  พาจันทร์  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จดบันทึกการประชุมของฝ่าย 

๒. เป็นเจ้าหน้าท่ีสารบรรณและพัสดุของฝ่าย มีหน้าท่ีโต้ตอบหนังสือ ตรวจรับ และเบิกพัสดุและ 

ตรวจพัสดุประจ าปีของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มอบหมายให ้ นายลิขิต  ไกรรบ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 



๑. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

๒. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติของท่ีประชุม 

๔. สนับสนุน  อุปกรณ์  ส่ิงอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 

๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. งานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
มอบหมายให้   นายลิขิต   ไกรรบ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. ประสานงานกลุ่มสหวิทยาเขตเทสรังสี คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กลุ่มเครือข่าย

คุณภาพสถานศึกษาช่วงช้ันท่ี ๔ และกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภาพการมัธยมศึกษาจังหวัดหนองคาย หรืออื่นๆ 

๒. ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารประสานงานเครือข่ายการศึกษา เช่น หนังสือรับ - ส่ง หรืออื่นๆ 

๓. จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของหนว่ยงานตามข้อ ๑ , ๒ ให้เป็นระเบียบ 

๔. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๔. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
มอบหมายให้     นายลิขิต   ไกรรบ    หัวหน้า 

นายศิลา  อรรถประจง  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย 

๒. ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย 

๓. ให้บริการด้านการศึกษา ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีไทยแก่

ชุมชน 

๔. ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์ 

งบประมาณ บุคคลและภูมิปัญญาท้องถิ่น 



๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๕. งานโสตทัศนูปกรณ์และประชาสัมพันธ์ 
๑. งานโสตทัศนูปกรณ์  

มอบหมายให้   ๑. นายกานต์  จอดนอก    หัวหน้า 

  ๒. นายศิลา  อรรถบรรจง  ผู้ช่วย 

  ๓. นายธนพร  พาจันทร์   ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนงาน/ โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน/ตารางการใช้ห้องประชุม และรับผิดชอบ

เกี่ยวกับการปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมงานโสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 

๒. จัดท าระเบียบการ วิธีการควบคุม บ ารุงรักษา อุปกรณ์ระบบโสตทัศนูปกรณ์  

๓. ควบคุม ดูแล ระบบไฟฟ้าภายในโรงเรียนให้อยูใ่นสภาพใช้งานได้ดีมีประสิทธิภาพ 

๔. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ - อุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ และให้บริการเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์

งานโสตทัศนูปกรณ์ และจัดท าเอกสารเผยแพร่รายช่ือส่ือ เพื่อสะดวกในการใช้บริการ 

๕. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการผลิตส่ือวีดีทัศน์ บันทึกเสียง ถ่ายภาย เพื่อการเรียน

การสอน และประชาสัมพันธ์และแสดงผลงานของสถานศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้บุคลากรได้ใช้โสตทัศนูปกรณ์ ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอนให้มากท่ีสุด 

๗. จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบเป็นรูปเล่ม และสรุป รายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามค าส่ังและขอบข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. งานเอกสาร สิ่งพิมพ์และประชาสัมพันธ ์ 

มอบหมายให้   ๑.นางกาญจนา   สว่างวงค์ หัวหน้า 

  ๒. นายศิลา  อรรถบรรจง      ผู้ช่วย 

  ๓. นางสาววิลัยลักษณ์  ค าวงค์ษา ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานเอกสารและ
ส่ิงพิมพ์ให้เป็นไปตาม ระเบียบและนโยบายของโรงเรียน 

๒. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการให้บริการด้านเอกสาร ส่ิงพิมพ์ โดยเน้นเรียบร้อย รวดเร็ว  
ประหยัด 

๓. ตรวจซ่อม บ ารุงรักษา วัสดุ - อุปกรณ์ท่ีใช้ในการพิมพ์เอกสาร ให้มีสภาพใช้งานได้ดี 



๔. ประสานงานกับฝ่ายบริหารงบประมาณ และฝ่ายบริหารวิชาการ ในการเบิก จ่ายกระดาษ 
วัสดุส่ิงพิมพ์ต่างๆ โดยเน้นประโยชน์ และประสิทธิภาพของการให้บริการเป็นส าคัญ 

๕. วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

๖. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เช่น โทรทัศน์ 
website จัดท าหนังสือ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว เป็นต้น 

๗. จัดท าป้ายให้การต้อนรับผู้มาติดต่อประสานงาน เย่ียมชมโรงเรียน และผู้มาประชุม อบรม 
สัมมนา 

๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. งานบริการสาธารณะ 
มอบหมายให้    ๑. นายลิขิต  ไกรรบ  หัวหน้า 

๒. นายกานต์  จอดนอก   ผู้ช่วย 

๓. นายไพบูรณ์  สมพงษ์  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนท่ีรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานบริการสาธารณะ

ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

๒. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการให้บริการสาธารณูปโภคทุกประเภทในโรงเรียน 

๓. ตรวจซ่อมบ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคทุกประเภทในโรงเรียน  ให้สามารถใช้การได้ดีมี

ประสิทธิภาพ ประหยัด และปลอดภัย 

๔. ประสานงานกับงานลูกจ้างประจ า และงานอาคารสถานท่ี ในการปฏิบัติงานบริการ สาธารณะทุก

ประเภท 

๕. จัดท าข้อมูลเอสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 

๖. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าส่ังและขอข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๗. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
มอบหมายให ้ ๑. นายลิขิต   ไกรรบ  หัวหน้า 

  ๒. นางกาญจนา  สว่างวงค์ ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. การจัดระบบการบริหาร 



๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ

สถานศึกษา 

๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างาน

และการบริหารงานของสถานศึกษา 

๓. น าเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นของในการแบ่งส่วนราชการใน

สถานศึกษา 

๔. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ 

๕. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. การพัฒนาองค์กร 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการในการพัฒนาองค์กรของ

สถานศึกษา 

๒. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและ

กลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ

โครงสร้างภารกิจ เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

๔. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ

สม่ าเสมอ 

๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๘. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
มอบหมายให้    ๑. นายลิขิต  ไกรรบ      หัวหน้า 

  ๒. นายศิลา   อรรถประจง ผู้ช่วย 

 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้   

๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 

๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 



๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินการของสถานศึกษา 

๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  

๕. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมก าด าเนินงานตาม

ภารกิจ 

๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๙. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
มอบหมายให ้ ๑.นายศิลา   อรรถประจง  หัวหน้า 

   ๒.นางกาญจนา  สว่างวงค์  ผู้ช่วย 

   ๓.นายลิขิต   ไกรรบ   ผู้ช่วย    

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. ออกระเบียบข้อปฏิบัติ ว่าด้วยพฤติกรรมและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

๒. จัดท าแบบฟอร์มการด าเนินงานท่ีเกี่ยวเนื่องกับงานกิจการนักเรียน 

๓. จัดให้มีการส่งเสริมการพัฒนานักเรียนในด้านคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมท่ีพึงประสงค์ 

เช่น การนิเทศนักเรียน การเข้าค่าย การศึกษาดูงาน กิจกรรมวันส าคัญ กิจกรรมปฐมนิเทศ เยาวชนตัวอย่าง 

ฯลฯ 

๔. จัดให้มีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษา ตามมาตรฐานงานระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน ได้แก่ การศึกษาผู้เรียนรายคน การคัดกรอง การส่งต่อหรือพัฒนาผู้เรียน 

๕. ด าเนินการปลูกฝังให้ผู้เรียนเข้าใจระบบงานและวิถีชีวิตของประชาธิปไตยโดยจัดให้มี

คณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน คณะสี คณะกรรมการในช้ันเรียนหรืออืน่ๆ ตามความจ าเป็น และให้

ด าเนินกิจกรรมตามความจ าเป็นเหมาะสม 

๖. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามพฤติกรรมนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษาและงานแนะแนว 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษา โดยประสานการด าเนินงานร่วมกับ

ครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน งานอนามัยโรงเรียนและงานโภชนาการ 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๐. งานสัมพันธ์ชุมชน 
มอบหมายให ้ ๑. นายลิขิต ไกรรบ  หัวหน้า 



   ๒. นายศิลา   อรรถประจง ผู้ช่วย 

   ๓. นายกานต์   จอดนอก  ผู้ช่วย 

 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 

๒. ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 

๓. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการอื่น 

๔. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอื่นๆ 

๕. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่างๆ 

๖. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรยีนด้านต่างๆ 

๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๑. งานสหกรณ์ร้านค้า 
มอบหมายให ้ ๑. นางกาญจนา  สว่างวงค์   หัวหน้า   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการด าเนินงานสหกรณ์ร้านค้า ตามระเบียบของทางราชการและรักษาผลประโยชน์ของ

สมาชิก 

๒. ให้ความรู้ความเข้าใจแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน เกี่ยวกับระบบสหกรณ์และการ

ด าเนินการของสหกรณ์ 

๓. ควบคุมการจ าหน่ายอุปกรณ์เพื่อการเรียนการสอนและสินค้า ท่ีจ าเป็นในชีวิตประจ าวันของ

นักเรียนให้มีคุณภาพ และราคาย่อมเยา 

๔. รายงานผลการด าเนินงานของสหกรณ์เป็นระยะตามท่ีผู้บริหารก าหนด 

๑๒. งานโภชนาการและงานอนามัยโรงเรียน 

มอบหมายให ้ ๑. นางสาวกาญจนา  สว่างวงศ์ หัวหน้า 

    

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการด าเนินงานโภชนาการและงานอนามัยโรงเรียน 

๒. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  รวมท้ังจัดหาและจัดเตรียมเครื่องมือ

อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ท าบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเป็นรายๆ 



๓. ประสานงานตรวจสุขภาพ ให้ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัย แก่ นักเรียนครูและบุคลากร 

๔. จัดท าสถิติการใช้ยาและการรับบริการต่างๆ ของนักเรียน ครูและบุคลากร 

๕. ประสานงานการบริจาคโลหิต 

๖. เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 

๗. การให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา เมื่อได้รับอุบัติเหตุ ให้ได้รับสิทธิ

ประโยชน์ตามโครงการประกันอุบัติเหตุ 

๘. จัดท าฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ (น้ าหนัก ส่วนสูง กลุ่มเลือด) 

๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๑๐. จัดท าแผน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานโภชนาการและงาน

คุ้มครองผู้บริโภคในโรงเรียน 

๑๑. ด าเนินการ รับสมัคร สอบคัดเลือกและจัดท าสัญญาการจ าหน่ายอาหารระหว่างผู้จ าหน่าย

กับทางโรงเรียน เสนอผู้อ านวยการเพื่อให้ความเห็นชอบ 

๑๒. จัดท าประกาศของโรงเรียนวงัม่วงพิทยาคม ว่าด้วยการจ าหน่ายอาหาร ประจ าปีการศึกษา  

๑๓. ควบคุม ดูแล ประชุม นิเทศ ให้ผู้จ าหน่ายอาหารปฏิบัติตามระเบียบ และประกาศของ

โรงเรียนวงัม่วงพิทยาคม ว่าด้วยการจ าหน่ายอาหาร ปีการศึกษา สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

๑๔. ควบคุม ดูแล และจัดการด้านสุขอนามัยและส่ิงแวดล้อมภายในโรงอาหารให้ได้ตาม

มาตรฐานของกระทรวงสาธารณะสุข 

๑๕. ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตามการจ าหน่ายอาหารให้ถูกต้องตามประกาศของงานคุ้มครอง

ผู้บริโภค 

๑๖. ประเมินผลการปฏิบัติของผู้จ าหน่ายอาหาร น าเสนอผู้อ านวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๗.  จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 

๑๘. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าส่ังและขอบข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๑๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

๑๓. งานสภาพแวดล้อม อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
มอบหมายให ้ ๑. นายกานต์  จอดนอก  หัวหน้า 

   ๒.  นายไพบูรณ์  สมพงษ์ ผู้ช่วย 

   ๓. นายธนพร   พาจนัทร์  ผู้ช่วย  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 



๑. วิเคราะห์ รวบรวมปัญหา ความต้องการ ความจ าเป็นเกี่ยวกับอาคารสถานท่ีเพื่จัดท าแผน

ปรับปรุงพัฒนาให้เกิดความเป็นระเบียบ สะดวก มีสภาพพร้อมให้บริการแก่ผู้เรียน บุคลากรและชุมชน 

๒. วางแผนงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติ

ตามแผนท่ีก าหนดไว้ 

๓. ออกระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์อาคารสถานท่ีและประชาสัมพันธ์ให้ทราบ

โดยท่ัวกัน 

๔. จัดบ ารุงระบบไฟฟ้า ประปา อินเตอร์เน็ต โทรศัพท์ ท่ีจอดรถไว้ให้เพียงพอและมีสภาพพร้อม

ใช้งาน 

๕. ซ่อมบ ารุงโต๊ะ เก้าอี้ หรืออุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่างๆให้มีสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้

ประโยชน์ได้ 

๖. รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบสวยงามของอาคารสถานท่ีอย่างต่อเนื่อง มีความสะดวก

ต่อการใช้ประโยชน์ 

๗. จัดท าทะเบียนการเข้าพักอาศัยในบ้านพักครู และบ้านพักนักการ และรายงานให้ผู้บริหาร

ทราบ 

๘. ให้บริการเข้าใช้บริการอาคารสถานท่ี ห้องโสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุม สนามกีฬาหรืออื่นๆ 

ตามท่ีมีการร้องขอ 

๙. ควบคุม ดูแล ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ  โดยจัดให้มีสมุดส่ังงาน มีการตรวจนิเทศการท างานอยู่เป็นประจ า 

๑๐. เสริมสร้างระเบียบวินัย ของนักการภารโรงให้สามารถปฏิบัติงานในการบริการงานการศึกษา

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น การจัดประชุม การอบรม 

๑๑. จัดกิจกรรมความรักในโรงเรียน ให้เกิดข้ึนแก่บุคลากร นักการภารโรง นักเรียนและชุมชน 

เช่น  กิจกรรม ๕ ส เป็นต้น 

๑๒. ควบคุม ดูแล ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์โรงเรียน ให้มีสภาพการใช้งานท่ีปลอดภัยแก่

นักเรียน และผู้ใช้บริการ 

๑๓. สรุปรายงานผลการด าเนินงานอาคารสถานท่ีและนักการภารโรงเสนอต่อผู้บริหาร 

๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๔. งานระบบดูแลรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียน 

มอบหมายให ้ ๑. นายกานต์  จอดนอก  หัวหน้า  

๒.  นายไพบูรณ์  สมพงษ์ ผู้ช่วย 



   ๓. นายธนพร   พาจนัทร์  ผู้ช่วย  

   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จัดท าค าส่ังเวรยามรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียน 
๒. ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยอิเล็กทรอนิกส์ 
๓. ดูแลระบบรักษาความปลอดภัย ไฟฟ้า น้ าประปา ภายในโรงเรียน 
๔. จัดท าแผนงาน/โครงการระบบรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียน 
๕. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 
 

 

 

 


