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ค ำสั่งโรงเรียนอุดมวิทย ์
ที ่ 068/2567 

 
      เรื่อง   แต่งตั้งมอบหมำยหนำ้ที่รับผิดชอบให้บุคลำกรปฏิบัติงำนและช่ัวโมงงำนสนับสนุนกำรจัดกำรเรยีนรู้ในโรงเรียนอุดมวิทย์  

……………………………………………………………………………………………………….. 

เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ  กำรด ำเนินกำรและกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนอุดมวิทย์  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล  สอดคล้องสนองกับกำร
กิจกำรงำนกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. 2546  ระเบียบส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำมุกดำหำร  ว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำร
ภำยในสถำนศึกษำ หรือส่วนรำชกำรที่เรียกช่ืออย่ำงอื่น  พ.ศ. 2548  และประกำศโรงเรียนอุดมวิทย์  กำรแบ่งส่วนรำชกำรและกำรจัดโครงสร้ำงในกำรบริหำรงำนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ วันท่ี  
21  เมษำยน  2549  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  39  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. 2546  จึงขอแต่งตั้ งและมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบให้บุคลำกร
ปฏิบัติงำนภำยในสถำนศึกษำ พ.ศ.2567  ดังต่อไปนี้ 
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2.1. ฝ่ายหลักสูตรและพัฒนาการเรียนรู้  : นางจิราภรณ์ จันทบาล หัวหน้า 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนบริหำรและพัฒนำหลักสูตร 
-งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
-งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
-งำนนิเทศกำรศึกษำ 
-งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ 
-งำนโรงเรียนตำ้นทุจริต 
-งำนพัฒนำศักยภำพคร ู
-งำนประสำนควำมร่วมมือและวำงแผนด้ำน
วิชำกำร 
-งำนทัศนศึกษำนักเรียน 

ขั้นที่ 1 กำรศึกษำและวิเครำะห์ขอ้มูลพื้นฐำนในด้ำนต่ำง 
ๆ ได้แก ่
 1.1 ข้อมูลเกี่ยวกับสภำพและควำมต้องกำรของชุมชน 
 1.2 กำรวิเครำะห์ศักยภำพของโรงเรียน 
 1.3 กำรวิเครำะห์หลักสตูรแกนกลำง 
 ขั้นที่ 2 กำรร่ำงหลักสูตร 
 2.1 กำรก ำหนดจุดประสงค์ของหลักสูตร 
 2.2 กำรก ำหนดเนื้อหำสำระ 
 2.3 กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กิจกรรมและสื่อต่ำง ๆ 
 2.4 กำรก ำหนดวิธีวัดและประเมนิผลผู้เรยีน 
 ขั้นที3่ กำรตรวจสอบคณุภำพหลกัสูตร 
 ขั้นที่ 4 กำรน ำหลักสูตรไปใช้ 
 ขั้นที่ 5 กำรประเมินผลหลักสตูร 

 
 

มี.ค.67-มี.ค 68 

 
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ

แห่งชำติ พ.ศ. 2542 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. กลุ่มบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน : นางจิราภรณ์  จันทบาล 
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2.2. ฝ่ายเสริมสร้างประสิทธิภาพงานวิชาการ : นางสาวมธุรส  สมดี หัวหน้า 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนทะเบียนและกำรรับนักเรียน 
-งำนเทียบโอนหลักสูตรและผลกำรเรียน 
-งำนพัฒนำและปรับปรุงแนวปฏิบตัิด้ำน
วิชำกำร 
-งำนกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียน 
-งำนเอกสำรทะเบยีน  

1 ประชุมวำงแผน คณะกรรมกำร หัวหน้ำ
กลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
2 สำยปฏิบัติงำนสอนในกลุ่มสำระ 
3 กำรส่งเสริมและพัฒนำสื่อ 
4 ส่งเสริมงำนวิจยั และพัฒนำ 
5 กำรนิเทศติดตำมภำยในกลุ่มสำระ 
6 สรุปข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มสำระ 

 
 

มี.ค.67-มี.ค 68 

 
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ

แห่งชำติ พ.ศ. 2542 

 
2.3 ฝ่ายส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ  : นายณัฏฐ์ฑกฤษณ์  ไชยจินดา  หัวหน้า 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-งำนวัดผลและประเมินผล 
-งำนโรงเรียนดปีระจ ำต ำบล 
-งำนสร้ำงและพัฒนำเครื่องมือวัดผล 
-งำนพัฒนำผลสมัฤทธ์ิทำงกำรศึกษำ 
-งำนเอกสำรกำรวดัผลประเมินผล 
-งำนส่งเสริมศักยภำพนักเรียน 
-งำนทุนเสมอภำค   -งำนทุน CCF 

1. กำรประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมกลุ่มสำระ
กำรเรยีนรู้ 8 กลุ่มสำระ 
 2. กำรประเมินกจิกรรมพัฒนำผูเ้รียน 
 3. กำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 4. กำรประเมินกำรอ่ำน คิดวเิครำะห์ และ
เขียน 
 5. กำรประเมินผลสัมฤทธ์ิทำงกำรเรียน
ระดับชำต 

 
 

มี.ค.67-มี.ค 68 

 
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ

แห่งชำติ พ.ศ. 2542 
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2.4 ฝ่ายพัฒนาคุณภาพวิชาการ : นางสาวปุญญาพัฒน์ สลักค า  หัวหน้า 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ/งำนโรงเรียน
ประชำรัฐ 
-งำนแนะแนวทำงกำรศึกษำ 
-งำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
-งำนพัฒนำสื่อ/นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
-งำนทุนกำรศึกษำอ่ืน ๆ 

1.ศึกษำและเตรียมกำร · ตั้งคณะท ำงำนประกัน  
2.วำงแผนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
3.ด ำเนินกำรประกันคณุภำพกำรศกึษำตำมแผน 
4.ตรวจสอบ และทบทวนคุณภำพกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำ  
5.พัฒนำและปรับปรุงคุณภำพกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำ  
6.เตรียมกำรเพื่อรับกำรประเมินจำกส ำนักงำน
รับรองมำตรฐำน และประเมินคณุภำพกำรศึกษำ 

 
 

มี.ค.67-มี.ค 68 

 
พระรำชบัญญัติ

กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 
2542 
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2.5 ฝ่ายสนับสนนุงานวิชาการ : นางสาวมธุรส  สมดี  หัวหน้า 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนธุรกำรวิชำกำร    -งำนครูที่ปรึกษำ 
-งำนจัดกำรเรยีนกำรสอน 
-งำนปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนเิทศนักเรยีน/วันสถำปนำโรงเรียน 
-งำนสำรสนเทศกลุ่มวิชำกำร 
-งำนเอกสำรแบบฟอร์มวิชำกำร 
-งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
-งำน ICT/เว็บไซต์โรงเรียน/วีดีทัศน์ต่ำงๆ 

1 ประชุมวำงแผน ณะกรรมกำร  
2 ระยะด ำเนินกำร 
3 กำรส่งเสริมและพัฒนำสื่อ 
4 ส่งเสริมงำนวิจยั และพัฒนำ 
5 กำรนิเทศติดตำม 
6 สรุปข้อมูลสำรสนเทศ 

 
 

มี.ค.67-มี.ค 68 

 
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ

แห่งชำติ พ.ศ. 2542 

 
2.6 ฝ่ายพัฒนาแหล่งเรียนรู้ :       นางสาวสุภลักษณ์  สุวรรณพันธ์ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนห้องสมุด/ส่งเสริมรักษำกำรอำ่น 
-งำนจัดหำหนังสือ/แบบเรียน 
-งำนจัดท ำแหล่งเรยีนรู้ในโรงเรียน/นอก
โรงเรียน 

1) จัดท ำแผนงำน โครงกำรส่งเสรมิกำรใช้ห้องสมุด 
2) วำงแผนกำรจัดกิจกรรมส่งเสรมิกำรใช้ห้องสมุด 
กิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำน กิจกรรมสัปดำห์ห้องสมุด 
เพื่อพัฒนำให้นักเรียนเป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู ้
3) คัดเลือก จัดหำสิ่งพิมพ์ สื่อมลัตมิีเดีย ให้
สอดคล้องกับหลักสตูร และควำมต้องกำรของ
นักเรียน และคร ู
4) จัดหำเทคโนโลยีที่ทันสมัยจัดเกบ็ข้อมูล และ
ให้บริกำรต่ำง ๆ ของห้องสมดุ 
5) พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งคน้คว้ำท่ีทันสมัย 
และมีประสิทธิภำพในกำรให้บริกำร โดยจดัให้เป็น
ห้องสมุดมีชีวิต 

 
 

มี.ค.67-มี.ค 68 

 
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ

แห่งชำติ พ.ศ. 2542 
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6) ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรเข้ำใช้บริกำรของ
ห้องสมุดส ำหรับนักเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำ 
7) ดูแล เก็บรักษำและซ่อมแซมหนังสือ ดูแลรักษำ
วัสดุ และครภุัณฑ์ของห้องสมดุ ท ำทะเบียน จัด
หมวดหมูห่นังสือ แนะน ำและให้บริกำรแก่นักเรียน
ในกำรใช้ห้องสมุด ให้บริกำรตอบ ค ำถำมต่ำง ๆ
เกี่ยวกับกิจกรรมของห้องสมุด และปฏิบัติหนำ้ที่อ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 
8) ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
9) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำก
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 
 
. 
2.7 ฝ่ายอื่น ๆ : นางสาวพิมพ์พร  พิรักษา   
. 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติตำมค ำส่งผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ค ำส่งผู้บังคับบญัชำมอบหมำย  
มี.ค.67-มี.ค 68 

พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ. 2542 
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3.1 ฝ่ายการเงิน : ว่าที่ร.ต.มานิต บัวใหญ่ นางสาวมุกดาวัลย์  ทวีรัตน์ : 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- งำนกำรเก็บรักษำเงิน     - งำนควบคุมเงินเหลือ 
- งำนควบคุมกำรรับจ่ำยเงิน - งำนควบคุมเงินยืม 
- งำนจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
- งำนควบคุมในเสร็จรับเงิน 
- งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
งานชุมชนสัมพันธ์และประสานพฒันาเครือข่าย
การศึกษา  
-งำนโรงเรียนกับชุมชุน 
-งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
-งำนสหกรณเ์พื่อกำรศึกษำ 

1) ควบคุมกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 
2) ก ำกับดูแล และรับผดิชอบงำนกำรเงิน 
3) บริหำรงำนกำรเงิน 
4) จัดท ำและพัฒนำงำนกำรเงิน 
5) เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 
6) รับ-จ่ำยเงินงบประมำณตำมที่ได้รับอนุมัตจิำก
กระทรวงศึกษำธิกำรหรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 
7) รับ-จ่ำยเงินนอกงบประมำณตำมที่ไดร้ับอนุมัติจำก
กระทรวงศึกษำธิกำรหรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 
8) รับ-จ่ำยเงินรำยได้อื่น ๆ ตำมทีไ่ด้รับอนญุำตให้เรียกเก็บ 
9) สรุปยอดรำยรับประจ ำวันและน ำฝำกธนำคำรและน ำ
เอกสำรส่งงำนบัญชี 
10) ตรวจสอบและติดตำมกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนยีมกำร
เรียน 
11) รับผิดชอบกำรจ่ำยเงินสดย่อยและจัดท ำหลักฐำนเอกสำร
กำรจ่ำยเงินสดย่อย 
12) รับผิดชอบกำรจ่ำยเช็คของโรงเรียน และตรวจสอบ
เอกสำรกำรจ่ำยเงินให้ถูกต้อง 

 
 

มี.ค.67-มี.ค.68 

 
 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 

2. กลุ่มงานงบประมาณและแผนงาน 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

ว่าที่ร.ต.มานิต  บัวใหญ่ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ  
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3.2 ฝ่ายบัญชี : นางสาวบุษบา สาขะสิงห์  หัวหน้า 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนท ำบัญช-ีกำรเงิน     
-งำนประกันชีวิตคร ู
-งำนจัดท ำรำยงำนกำรเงินและงำนงบ
กำรเงิน 
-งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
-งำนจัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน 

1) ก ำกับดูแล และรับผดิชอบงำนบัญชี 
2) บริหำรงำนบัญชี 
3) จัดท ำและพัฒนำงำนบัญชี 
4) เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่
งำนบัญชี 
5) ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย 
6) จัดท ำบัญชีรับ – จ่ำยเงินโรงเรยีนทุก
ประเภท 
7) จัดท ำบัญชีเงินคงเหลือประจ ำวนั 
8) จัดท ำทะเบียนคุมเงนิงบประมำณ เงินนอก
งบประมำณ และเงินรำยได้อื่น ๆ 
9) จัดท ำรำยงำนบันทึกรำยกำรบญัชีแยก
ประเภทในระบบ GFMIS 
10) สรุปผลกำรด ำเนินงำนบัญชี 

 
มี.ค.67-มี.ค.68 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

13) ตรวจสอบเอกสำรกำรวำงบลิ และจัดท ำใบส ำคญัจ่ำยเงิน 
14) ติดตำมกำรยืมเงินทดรองจ่ำยต่ำง ๆ (งำน / โครงกำร) 
15) ส่งรำยงำนกำรรับ – จ่ำยเงินทุกประเภท 
16) หักภำษีณ ท่ีจ่ำย 
17) ด ำเนินกำรขออนุมัติและเบิกจำ่ยเงินงบประมำณ เงินนอก
งบประมำณ และเงินรำยได้อื่น 
18) สรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรเงิน 
19) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3.3 ฝ่ายพัสดุและสินทรัพย์ : นางสาวชมัยพร ศรีสัตตรัตน์กุล และ นางสาวฤทัยรัตน์  ค านนท์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนจัดท ำระบบฐำนข้อมลูสินทรพัย์ 
-งำนจัดหำพัสด ุ
-งำนจัดซื้อ - จัดจ้ำง 
-งำนควบคุม รักษำ จ ำหน่ำยพสัด ุ

1) หัวหน้ำงำนพัสดุ 
2) ก ำกับดูแล และรับผดิชอบงำนพัสด ุ
3) บริหำรงำนพัสด ุ
4) จัดท ำและพัฒนำงำนพัสด ุ
5) เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่งำนพัสด ุ
6) ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย 
7) ด ำเนินกำรจัดหำพัสดุให้กับ งำน/กลุ่มงำน/กลุม่สำระกำร
เรียนรู้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ ดว้ยควำมรวดเร็วและมี
ประสิทธิภำพ 
8) แนะน ำกำรจัดท ำทะเบยีนควบคุมพัสดุให้กับหน่วยงำนย่อย
ในโรงเรียน 
9) จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติของงำนพัสดุ 
10) จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุควบคมุกำรใช้พัสดุให้มีประสิทธิภำพ
และเกดิประโยชน์สูงสดุ 
11) ตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี
12) รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุกำรจ ำหนำ่ยพัสด ุ
13) ซ่อมแซมพัสดุที่ช ำรุด 
14) สรุปกำรด ำเนินงำนประเมินผลกำรท ำงำน 
15) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน งำนพัสดุตลอดปีกำรศึกษำ 

 
มี.ค.67-มี.ค.68 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ. 
2560 
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3.4 ฝ่ายนโยบายและแผนงาน : นายเฉลิม พันธ์สวัสดิ์   หัวหน้า  
นางสาวฤทัยรัตน์  ค านนท์    เจ้าหน้าที ่

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนควบคุมภำยใน 
-งำนนโยบำย 
-งำนแผนงำน 

1) ก ำกับดูแล และรับผดิชอบงำนนโยบำยและแผนงำน 
2) บริหำรงำนนโยบำยและแผนงำน 
3) จัดท ำและพัฒนำงำนนโยบำยและแผนงำน 
4) เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนงำน 
5) ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย 
6) จัดท ำแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
7) จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี
8) จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำป ี
9) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิงำนประจ ำปี 
10) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
11) สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี
12) สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
13) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

 
มี.ค.67-มี.ค.68 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ 

พ.ศ. 2560 
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4.1.ฝ่ายส่งเสริมกิจการนักเรียน : นางพรมณี พันธ์สวัสด์ิ  หัวหน้า 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียน 
-งำนโรงเรียนวิถีพุทธ 
-งำนโรงเรียนเศรษฐกิจพอเพียง 

1) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำดำ้นคุณธรรม จรยิธรรมในด้ำนกำร
ประหยดั และกำรออม กำรเสียสละ ควำมอดทนอดกลั้น ควำม
ขยันหมั่นเพียร ควำมเมตตำกรุณำ ควำมสำมัคคี โดยมีกำรจดั 
กิจกรรม เสรมิสนับสนุนให้กำรยกย่องชมเชย และประกำศเกียรติ
คุณให้ทรำบโดยทั่วกันเป็นประจ ำ อย่ำงต่อเนื่อง 
2) จัดอบรมประจ ำวันหน้ำเสำธง ประชุมสวดมนตไ์หว้พระ วิธีกำร
เรียนศลีธรรม จรรยำ มำรยำทวัฒนธรรมประเพณีกิจกรรมส่งเสริม
สถำบันชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ และโรงเรียน 
3) กำรจัดกิจกรรมส่งเสรมิพัฒนำในด้ำนควำมรบัผิดชอบต่อสังคม
ในด้ำนกำรบ ำเพญ็ตน บระโยชน์กำรปฏิบัตติำมกฎจรำจร กำร
ปฏิบัติตำมกฎหมำย กำรพัฒนำสำธำรณสถำน กำรให้ควำมรู้แก่
เยำวชนโดยกำรจัดกิจกรรมเป็นประจ ำอย่ำงต่อเนื่อง มีกำรปรับแก้
ไข กำรเผยแพร่แกผู่้เกี่ยวข้องทรำบอยู่เสมอ 
4) กำรจัดกิจกรรมส่งเสรมิพัฒนำควำมประพฤติ และระเบยีบวินัย
ของบุคลำกรในสถำนศึกษำ เช่น ตรงต่อเวลำ ควำมสะอำด กำร
แต่งกำย กำรเข้ำแถว กำรแสดงควำมเคำรพ กำรปฏิบัตติำม 

 
มี.ค.67-มี.ค.68 

พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิ
พ.ศ.2542 

3. กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

นำงพรมณี  พันธ์สวัสดิ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ  
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กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติของโรงเรียนโดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับ
กำรอบรมหรือส่งเสรมิควำมประพฤติดีปฏิบตัิข้อบังคับ 
5) วิเครำะห์วิจัยปญัหำ และสำเหตุอันเป็นท่ีมำของควำมประพฤติ
ที่ไม่พึงประสงค์ของบุคลำกรในสถำนศึกษำแล้วประสำนงำนแก้ไข 
6) ก ำหนดมำตรกำร และวิธีกำรเพื่อกำรแก้ไขควำมประพฤติและ
ระเบียบวินยัในสถำนศึกษำโดยไมข่ัดต่อระเบียบข้อบังคับของ
รำชกำร 
7) ขอควำมรวมมือ หรือให้ควำมรว่มมือแก่หน่วยรำชกำร 
รัฐวิสำหกิจ ธุรกจิเอกชน และบุคคลเกี่ยวกับกำรแก้ไขควำม
ประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
8) ด ำเนินงำนให้มำตรกำร และวิธีกำรในกำรแก้ไขควำมประพฤติ 
และระเบียบวินัยของบุคลำกร ในสถำนศึกษำ มีผลใช้บังคับอย่ำง
แท้จริง และเป็นไปด้วยควำมยตุิธรรม 
9) จัดกิจกรรมกรรมยกย่องให้ก ำลงัใจแก่ผู้ปฏิบัติงำนดเีด่น 
ด ำเนินกำรในดำ้นกำรให้เกยีรติ กำรยกย่อง สรรเสรญิแก่บุคลำกร
ที่ประพฤติดี มรีะเบยีบวินัยเพื่อเปน็ตัวอย่ำงแก่บุคคลทั่วไป มอบ 
ประกำศ แก่ผู้ปฏิบัตดิีเด่นเป็นพิเศษ เช่น ครูที่ปรึกษำ        
นักกำรภำรโรงผูไ้มห่ยุดรำชกำร ไม่มำสำย ฯ 
10) กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรพฒันำกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็น
ประโยชน์ในกำรศึกษำหำควำมรู้ โดยกำรจดับรรยำยในโรงเรยีนให้
มีค ำขวัญคติพจน์ บอร์ดควำมรู้สู่ชุมชน น ำควำมรู้ควำมคิดสู่
นักเรียนกำรนันทนำกำร กำรกีฬำ กำรบ ำเพ็ญประโยชน์ ดนตรี 
กำรหำรำยได้โดยสุจริต ฯลฯ โดยกำรจัดกิจกรรม เป็นประจ ำอย่ำง
ต่อเนื่อง มีกำรปรับแกไ้ขมีกำรเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทรำบอยู่
เสมอ 
11) ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บรหิำร
สถำนศึกษำ 
12) ปฏิบัติงำนอ่ืน ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
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    4.1.1 ฝ่ายส่งเสริมกิจการนักเรียน : นายวิชาญชัย  เลิศสงคราม  หัวหน้า 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- งำนโรงเรียนเศรษฐกิจพอเพียง 
- งำนเวรยำมรักษำควำมเรยีบร้อย 

1) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำร ิ
2) สมบงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำริ และด ำเนินกำรกิจกรรมต่ำง 
ๆ เกี่ยวกับงำน งำนตำมโครงกำรพระรำชด ำร ิ
3) อบรมให้ควำมรู้เรื่องงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำริ แก่บุคลำกร
ของโรงเรียน 
4) ประสำนงำนกลุม่งำนพัฒนำวิชำกำรในกำรจดัท ำหลักสูตรงำน
ตำมโครงกำรพระรำชด ำริ และกำรบูรณำกำรหลักกำรของงำนตำม
โครงกำรพระรำชด ำริ ในกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 
5) ประสำนงำนกับกลุม่งำนกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียนใน พระรำชด ำริ 
ในกำรด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียน 
6) ประสำนงำนเผยแพร่กำรด ำเนนิงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำริ 
ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำจัดเก็บเอกสำรกำรด ำเนินงำน
ตำมโครงกำรพระรำชด ำริ ของโรงเรียนจดักิจกรรมส่งเสรมิรำยได้
ระหว่ำงเรยีน 
7) ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 
8) ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
มี.ค.67-มี.ค.68 

พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ.2542 
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      4.2.ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพนักเรียนและส่งเสริมประชาธิไตย  : นายนวชัย  ราชสาร  หัวหน้า 
นางสาวสลลิทิพย์  พันธ์สวัสดิ์   เจ้าหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนอนำมัยโรงเรยีน 
-งำนโภชนำกำรอำหำร (เกีย่วกับแม่ค้ำ) 
-งำนสภำนักเรยีน 
-งำนธุรกำรกลุ่มงำนกิจกำร 
-งำนต่อต้ำนยำเสพติดและโรงเรยีนสีขำว 
-งำนระเบียบวินัยและส่งเสริมคณุลักษณะ
อันพึง   
 ประสงคน์ักเรียนชาย 

1) ท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนและปฏิทิน
ปฏิบัติงำนเสนอผู้บรหิำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
2) จัดทรัพยำกรที่ใช้ในงำนอนำมัย เช่น ยำ และเครื่อง
เวชภัณฑ์ที่จ ำเป็นให้เพียงพอตำมสภำพและควำมจ ำเป็น
ของโรงเรียน 
3) มีวัสดุ-ครุภณัฑ์ อุปกรณ์ประจ ำห้องพยำบำลและสิ่ง
อ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงเพียงพอ เหมำะสมจดัไว้อย่ำง
เป็นระเบียบ 
4) จัดบรรยำกำศภำยในห้องพยำบำลให้สะอำดเป็น
ระเบียบ จูงใจใหไ้ปใช้บริกำร 
5) จัดท ำระเบียบปฏิบัติกำรของใช้ห้องพยำบำล 
6) ปฐมพยำบำลนักเรยีนที่ไดร้ับอบุัติเหตหุรือเจ็บป่วย และ
จัดส่งโรงพยำบำลในกรณีที่จ ำเป็น 
7) ตดิต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่
นักเรียนเจบ็ป่วยและติดตำมผลกำรรักษำ 
8) ประสำนงำนกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีครู-อำจำรย์
ตลอดจนบคุลำกรในโรงเรียน 
9) ประชำสัมพันธ์ด้ำนสุขภำพโดยกำรจัดท ำเอกสำร แผ่น
พับ โปสเตอร์ และปำ้ยนิเทศ 
10)รวบรวมข้อมูลจดัท ำสถิติกำรใช้บริกำรห้องพยำบำล 
11)ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บรหิำร
สถำนศึกษำ 
12)ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 

มี.ค.67-มี.ค.68 

-พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.
2546 
-พระรำชบัญญัติเครื่องแบบนักเรยีน 
พ.ศ.2551 
-ระเบียบกระทรวง 
ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำดว้ย
กำรลงโทษนักเรียนและนักศึกษำ 
พ.ศ.2549 
-ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรวำ่ดว้ย
กำรไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2563 

  



16 
 

     4.3.ฝ่ายระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและส่งเสริมความประพฤตนิกัเรียน 
 : นางสาวสุภลักษณ์ สุวรรณพันธ์  หัวหน้า 
 : นางสาวสลิลทิพย์  พันธ์สวัสดิ ์  เจ้าหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
-งำนเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 
-งำนประชุมผู้ปกครองและเครือขำ่ย
ผู้ปกครอง 
-งำนคัดกรองนักเรียนและส่งต่อ 
งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
-งำนทูบีนัมเบอร์วัน (To be Number 
One) 
-งำนระเบียบวินัยและส่งเสริม
คุณลักษณะอันพึง   
 ประสงคน์ักเรียนหญิง 

1) จัดท ำแผนงำน/โครงกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
2) งำนประสำนควำมร่วมมือกับบคุลำกรที่เกีย่วข้องซึ่งมี
บทบำทหน้ำท่ีในกำรดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
3) พัฒนำระบบจัดเก็บข้อมลูที่ทันสมัย ทันเหตุกำรณ์ และ
เรียกใช้ข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว 
4) พัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีคณุภำพและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ด ี
5) พัฒนำครูและผูเ้กี่ยวข้องให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถใน
กำรสร้ำงระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่ำงสมบรูณ ์
6) พัฒนำควำมช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีควำม
ร่วมมือ ร่วมใจอยำ่งมีประสิทธิภำพท่ีจะช่วยเหลือนักเรียน
ทุกคน 
7) ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บรหิำร
สถำนศึกษำ 
8) ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

มี.ค.67-มี.ค.68 

-พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ.2546 
-พระรำชบัญญัติเครื่องแบบ
นักเรียน พ.ศ.2551 
-ระเบียบกระทรวง 
ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำ
ด้วยกำรลงโทษนักเรียนและ
นักศึกษำ พ.ศ.2549 
-ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร
ว่ำด้วยกำรไว้ทรงผมของ
นักเรียน พ.ศ.2563 

 
 
 
 
 
 



17 
 

 
 
 
 

 

5.1. ฝ่ายบุคลากร : นางดวงใจ นะดาบุตร   หัวหน้า 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
-งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
-งำนวินัยบุคลำกร 
-งำนทะเบียนประวตัิบุคลำกร 
-งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
-งำนประเมินประสิทธิภำพกำรปฏบิัติรำชกำร(งำนเลื่อน
เงินเดือน) 

1) รวบรวมรำยงำนข้อมลูข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนเกี่ยวกับจ ำนวนข้ำรำชกำรครู
จ ำแนกตำมสำขำวิชำ 
2) เสนอควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่ง
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำจ ำแนกตำมสำขำตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนดต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
3) สนับสนุน ส่งเสริมและอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรขอ และต่อใบประกอบวิชำชีพ 
4) ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พนักงำนรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำลูกจ้ำงช่ัวครำวตำม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดและสอดคล้องกับแผน
อัตรำก ำลังทีส่ถำนศึกษำก ำหนด 
5) ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบคุคลเพื่อ
ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำต ำแหน่งต่ำง ๆ ตำมควำม

มี.ค. 2567-มี.ค.2568 
พรบ.ระเบียบข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 

  4. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบุคคล 
 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริหารบุคคล 

นำงดวงใจ  นะดำบุตร ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ   
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ต้องกำรของสถำนศึกษำโดยผ่ำนควำมเห็นชอบ
ของคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
6) แจ้งภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำนมำตรฐำน
วิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพและเกณฑ์กำร
ประเมินกำรปฏบิัติงำนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำพนักงำนรำชกำร
ลูกจ้ำงประจ ำลูกจำ้งช่ัวครำวทรำบเป็นลำยลักษณ์
อักษร 
7) ด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีข้ำรำชกำร
ส ำหรับบคุลำกรทำงกำรศึกษำหรอืเตรียมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มส ำหรับผู้ไดร้ับกำรบรรจุ
เข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งครผูู้ช่วยตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
8) ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครู
ผู้ช่วยตำมแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนดและใน
กำรประเมินแตล่ะครั้งให้ประธำนกรรมกำรแจ้งผล
กำรประเมินให้ครูผู้ช่วยและผูม้ีอ ำนำจตำมมำตรำ 
53 ทรำบและในส่วนของพนักงำนรำชกำรและ
ลูกจ้ำงต้องจัดให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
เป็นระยะระยะทุก 6 เดือน 
9) รำยงำนผลกำรปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรหรือกำร
เตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มแล้วแต่กรณี
ต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมธัยมศึกษำ
มุกดำหำร 
10) ด ำเนินกำรแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจำกสภำพกำร
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำม
อ ำนำจหน้ำที่ท่ีกฎหมำยก ำหนด 

 



19 
 

5.2. ฝ่ายอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม/บริการ ซ่อมบ ารุง : นายทองค า  อุนาวรรณ หัวหน้า 
          : นายปรีชา  พรรควรรณ เจ้าหน้าท่ี 

 
 

 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนอำคำรสถำนท่ี/ประดบัตกแตง่สถำนท่ี 
(ถ้ำเกี่ยวกับโรงอำหำรคือควำมสะอำด) 
-งำนสิ่งแวดล้อม/ปรับปรุงภูมิทัศน์ 
-งำนดูแลควำมสะอำดห้องน้ ำ ห้องส้วม 
-งำนดูแลควำมสะอำดเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
-งำนระบบสำธำรณูประโภค 
-งำนยำนพำหนะ/ซ่อมบ ำรุง 
-งำนนักกำรภำรโรง 
-งำนจรำจรและรณรงค์อุบัติเหต ุ

1) วำงแผนก ำหนดงำน/โครงกำร งบประมำณ
เสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณบริหำร
จัดกำรอำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อมของ
โรงเรียน 
2) แต่งตั้งผู้รับผดิชอบ ก ำหนดภำระหน้ำท่ีใน
กำรดูแล รักษำอำคำรเรียนอำคำรประกอบ 
อำคำร หรือสถำนท่ีที่ใช้จัดกิจกรรมกำรเรียนกำร
สอน ห้องเรียน ให้เป็นระเบียบ สวยงำม และ
เอื้อต่อกำรเรียนรู ้
3) ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ประสำนงำน กำร
ด ำเนินกำรงำน 
4) ส ำรวจควำมพึงพอใจจำกผู้เกีย่วข้อง 
5) ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อ
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
6) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

มี.ค. 2567-มี.ค.2568 

ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร 
ว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนท่ี
ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2539 
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5.4  ฝ่ายธุรการ : นางดวงใจ  นะดาบุตร หัวหน้า  
นางสาวอัญชลี  สุวรรณศรี  เจ้าหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนสำรบรรณโรงเรียน 
-งำนสถิติและรำยงำนข้อมลูโรงเรยีน/สรุป 
-งำนประสำนงำนส่วนรำชกำรและองค์กร 
-งำนท ำเนียบบุคลำกร 
-งำนออกค ำสั่งต่ำง ๆ /สรุป 
-งำนเอกสำรแบบฟอร์มบริหำรทั่วไป 

1) หัวหน้ำงำนสำรบรรณ 
2) ก ำกับดูแล และรับผดิชอบงำนสำรบรรณ 
3) บริหำรงำนสำรบรรณ 
4) จัดท ำและพัฒนำงำนสำรบรรณ 
5) เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่งำนสำร
บรรณ 
6) เปิดหนังสือรำชกำรผ่ำนระบบงำนเล็กทรอนิกส ์
7) ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย 
8) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
9) ติดตำมเรื่องและกำรเก็บเรื่องคนื 
10)โต้ตอบหนังสือรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
11)จัดเก็บรักษำและท ำลำยหนังสอืรำชกำรที่ครบอำย ุ
12)ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ 

 
มี.ค. 2567-มี.ค.

2568 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

พ.ศ. 2561 
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5.5  งานบริการ นางสาวมุกดาวัลย์  ทวีรัตน์ หัวหน้า 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนส่งเสริมกำรประเมินเลื่อนวิทยฐำนะ (ระบบ DPA) 
-งำนประเมินคณุธรรมควำมโปร่งใสในสถำนศึกษำ 
(ITA) 
-งำนประเมินประสิทธิภำพประสิทธิผล 
-งำนขวัญและก ำลังใจบุคลำกร/ทศันศึกษำคร ู
-งำนประเมินตำ่ง ๆ ของโรงเรียน 
-งำนพิเศษและนโยบำยกลุม่งำนบริหำรทั่วไป 

1) ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลกำรขอให้มีและเลื่อนวิทย
ฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำ 
2) อ ำนวยควำมสะดวกให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำให้ค ำปรึกษำเกีย่วกับหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะ
และเลื่อนวิทยฐำนะตำมที่ก.ค.ศ.ก ำหนด 
3) ตรวจทำนแบบเสนอขอรับกำรประเมินและรำยงำนผล
กำรที่เกิดจำกกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของผู้เสนอขอให้มีและ
เลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำส่งไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อ
ด ำเนินกำรต่อไป 

มี.ค. 2567-มี.ค.2568 
พรบ.ระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 
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5.6  งานโสตทัศนศึกษาและดนตรี นางสาวชมัยพร  ศรีสัตตรัตน์กุล หัวหน้า 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-งำนเครื่องเสียงและดนตร ี
-งำนดูแลควำมเรียบร้อยของห้องโสตฯ 
 

1) จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัตริำชกำร ปฏิทินปฏิบัตงิำน
เพื่อเสนอผู้บริกำรจดัสรรงบประมำณ 
2) จัดหำทรัพยำกรที่ใช้ในงำนโสตทัศนูปกรณ์ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนปูกรณ์ 
วัสดุครภุัณฑ์ และ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกเพยีงพอกับควำมต้องกำร 
3) จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภณัฑเ์กี่ยวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
4) ซ่อมบ ำรุง รักษำโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ ครุภณัฑ์ให้อยู่ในสภำพที่ด ี
5) บันทึกภำพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภำยใน ภำยนอกโรงเรียน 
6) สนับสนุนให้มีกำรใช้เทคโนโลยใีนกำรเรียนกำรสอน 
7) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรที่โรงเรียนมีกำรประชุม อบรม สมัมนำใน
โอกำสต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
8) จัดท ำสถิติกำรใช้บริกำร รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนประจ ำปี 
9) ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บรหิำรสถำนศึกษำ 
10) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

มี.ค. 2567-มี.ค.2568 

พ ร บ . ร ะ เ บี ย บ
ข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร ค รู แ ล ะ
บุคลำกร 
ทำงกำรศึ กษำ พ .ศ . 
2547 

ขอให้บุคคลที่ไดร้ับแต่งตั้งและมอบหมำยหน้ำท่ีรับผดิชอบกำรปฏิบตัิงำนภำยในสถำนศึกษำโรงเรียนอุดมวิทย์ตำมค ำสั่งนี้  ปฏิบัตหิน้ำที่ด้วยควำมเอำใจใส่  เสียสละเพื่อให้กำรด ำเนินกำร
และกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆของสถำนศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพเกิดประสิทธิผล  โดยให้ถือปฏิบัตติำมหน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงกำรบรหิำร
จัดกำรและกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

ภำยในสถำนศึกษำโรงเรยีนอุดมวทิย์  โดยเคร่งครัด  เพื่อให้เกิดผลดีต่อทำงรำชกำร  และกำรบริหำรกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ต่อไป 
 
          สั่ง  ณ  วันท่ี   14   เดือน พฤษภำคม  พ.ศ. 2567 
 
 

ลงช่ือ   
                (เมฆสุวรรณ  วังวงศ์) 
           ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอดุมวิทย์  


