
 
 

 
 



 
 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายอ านวยการ โรงเรียนกุยบุรีวิทยา จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในฝ่ายอ านวยการ ซึ่งประกอบด้วยบทบาทหน้าที่ ของรองผู้อ านวยการ/ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ
งานบริหารส านักงานและสารสนเทศฝ่ายอ านวยการ งานบุคลากร งานงบประมาณและแผนงาน งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ งานสารบรรณ งานประกันคุณภาพการศึกษาและงานสารสนเทศ งานตรวจสอบและ
ควบคุมภายใน งานยานพาหนะงานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานสมาคมผู้ปกครองและครู งานสวัสดิการ 
ให้พัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน 
 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคณะครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบงานในฝ่ายอ านวยการ จะด าเนินงานตาม
บทบาทหน้าทีใ่ห้เกิดคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 

 
   
                                    คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ 
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คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายอ านวยการ 
 

ที ่ ชื่อ - สกุล หน้าที ่ ต าแหน่ง 
1 นางสาววีนัส  ใจเพชร รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ ประธาน 
2 นางวราภรณ์  วชิรภัทรกุล ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ/หัวหน้าฝา่ยอ านวยการ รองประธาน 
3 นางสาวพิณทิพย์  พระเดโช หัวหน้างานบุคลากร/เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบและ

ควบคุมภายใน/เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการโรงเรียน     
กรรมการ 

4 นางสาวจุฑารัตน์  นุ่นนุ่ม หัวหน้างานการเงินและบัญชี/เจ้าหน้าที่งานสมาคม
ผู้ปกครองและครู 

กรรมการ 

5 นายณัฐพล  ตันติสังวรากูร หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ กรรมการ 
6 นางสาววรนัญาธรณ์  นนทท์รัพย์ หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา กรรมการ 
7 นายพลวัฒน์  ยศวิปาน หัวหน้างานสารสนเทศ/เจ้าหน้าที่งานประกัน

คุณภาพการศึกษา 
 

8 นางสาวกาญจนา  เครือแตง            หัวหน้างานตรวจสอบและควบคุมภายใน/เจ้าหน้าที่
งานงบประมาณและแผนงาน/เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา/เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการโรงเรียน   

กรรมการ 

9 นายสุรยุทธ  สนธ ิ หัวหน้างานยานพาหนะ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้างาน
สวัสดิการ 

กรรมการ 

10 นางสาวภีระนุช   อยู่เจรญิ เจ้าหน้าที่งานบุคลากร กรรมการ 
11 นางสาวรัชฎา วงศ์ศรีเกตุแก้ว เจ้าหน้าที่งานบุคลากร/เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบและ

ควบคุมภายใน 
กรรมการ 

12 นางสาวศิริวรรณ   ตรีเพช็ร์ หัวหน้างานงบประมาณและแผนงาน/เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา/เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศ 

กรรมการ 

13 นางสาวปุญชรัสมิ์   สร้างเกตุ เจ้าหน้างานการเงินและบัญชี  กรรมการ 
14 นางสาวอริสรา จันทรมงคลชัย เจ้าหน้างานการเงินและบัญชี/เจ้าหน้าที่งาน

สวัสดิการโรงเรียน   
กรรมการ 

15 นางสาวสุชาดา   ช่วยชาต ิ เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการโรงเรียน กรรมการ 
16 นายอดิศร  ชุลี เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา/เจ้าหน้าที่

งานสารสนเทศ 
กรรมการ 

17 นายอนุวัฒน์  รัตนะ เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา/เจ้าหน้าที่
งานสารสนเทศ 

กรรมการ 

18 นางสาวอ าไพวรรณ ตันตนิิมิตรกุล เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการโรงเรียน กรรมการ 
19 นางสาวจรรยา   คีรีนิล            เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการโรงเรียน กรรมการ 
20 นายวิเศษ  เปี่ยมพอดี เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ กรรมการ 
21 นางสาวสินีนาถ   ชื่นจิตต์ หัวหน้างานสารบรรณ/หัวหน้างานคณะกรรมการ

สถานศึกษาขัน้พื้นฐานา/หัวหนา้งานสมาคมผู้ปกครอง 
กรรมการและ
เลขานุการ 

22 นางสาวสิราวรรณ  แสงทองอรา่ม เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ/เจ้าหน้าที่งานสมาคม
ผู้ปกครองและครู/เจ้าหน้าที่งานคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
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แนวทางการปฏิบัติงานฝ่ายอ านวยการ  โรงเรียนกุยบุรีวิทยา 
 

1. งานบริหารส านักงานและสารสนเทศฝ่ายอ านวยการ  
มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1.1 วางแผนการพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWITT model” และรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 

1.2 รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติเสนอให้ผู้บริหารสั่งการ และจัดระบบหนังสือ
ราชการของฝ่ายอ านวยการให้สามารถก ากับ ติดตามได้ ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

1.3 จัดบรรยากาศห้องส านักงานฝ่ายอ านวยการ และส านักงานบริหารให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร
และการให้บริการนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่าง ๆ ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

1.4 ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายอ านวยการ และหน่วยงานในฝ่ายต่าง ๆ ตามโครงสร้างการบริหาร
ของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

1.5 ประสานงาน รวบรวม วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลสารสนเทศของฝ่ายอ านวยการ    ให้งานสารสนเทศ
โรงเรียน ด าเนินการต่อไป ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

1.6 ประสานงานฝ่าย/งานต่าง ๆ เพ่ือจัดท าวาระการประชุมประจ าเดือนเพ่ือขออนุมัติจากผู้อ านวยการ 
ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

1.7 สรุป ประเมินผล รายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 
1.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
2. งานบุคลากร  

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
2.1  วางแผนพัฒนางานบุคลากรเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
 ระยะเวลาปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 
2.2  ด าเนินการเรื่องแผนอัตราก าลัง การบรรจุ แต่งตั้ง การโอน การย้าย การเลื่อนวิทยฐานะ การเลื่อนเงินเดือน 

การลา การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และอ่ืน ๆ ของข้าราชการครู ลูกจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
 ระยะเวลาปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 
2.3  ก าหนดวิธีการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร เพ่ือเลื่อนเงินเดือน

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ระยะเวลาปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ 2568 เริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 โดยแบ่ง

รอบการประเมินเป็น 2 รอบ    
รอบท่ี 1 ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2567 - 31 มีนาคม 2568 
รอบท่ี 2 ตั้งแต่ 1 เมษายน 2568 - 1 กันยายน 2568 

2.4  ด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน  ระยะเวลาปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 

2.5  วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานภายใต้นโยบาย
ของโรงเรียน  ระยะเวลาปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 
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2.6  สรุป ประเมินผล และรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลาปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 
2567 – 30 กันยายน 2568 

2.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ระยะเวลาปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 
2568 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
-  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
-  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
-  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 
-  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 

 
3. งานงบประมาณและแผนงาน   

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
3.1  วางแผนพัฒนางานงบประมาณและแผนงาน เชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model”และรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 67 
3.2 ประสานงาน วางแผน วิเคราะห์ข้อมูล และการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการของ

สถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
3.3  ประสานงาน ควบคุม ติดตาม การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการของฝ่าย/งาน

ให้เป็นไปตามปฏิทินแต่ละโครงการ/กิจกรรม และเกิดประสิทธิภาพเพ่ือบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐานการศึกษา  
ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

3.4  ประเมินโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา เพ่ือสะท้อนความเหมาะสมในการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

3.5  รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา/
ปีงบประมาณ เพ่ือสะท้อนเป้าหมายตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

3.6  สรุปผล ประเมินผล และการรายงานผลต่อผู้อ านวยการ ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 
3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 66 - ก.ย. 68 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :    - 
 
4. งานการเงินและบัญชี  

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
4.1  วางแผนพัฒนางานการเงินและบัญชี เชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 ต.ค. 67 – 15 ก.ย. 68 
4.2   การเบิก – จ่ายเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ภายใน 5 วันท าการ หลังการตรวจรับ 
4.3  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 ต.ค. 67 

– 30 ก.ย. 68 
4.4  เบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 ต.ค. 67 – 30 ก.ย. 68 
4.5  จัดท าบัญชี ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณทุกประเภท ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 

ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

https://drive.google.com/file/d/1tMITEJkjiQCEDEuMNlJ8ddNPyX8aqAQ8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1tXEiXA_D9_ZLxHSsnqE_HNzHdLItGKpf/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Fxq3SV_7ooVA2lPd3lEJuGBYDRKWEHqo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Fxq3SV_7ooVA2lPd3lEJuGBYDRKWEHqo/view?usp=sharing
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4.6  ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคาร ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 9 ของเดือนถัดไป 

4.7  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาทุก 2 สัปดาห์ 
4.8  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามขั้นตอน และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
1 ต.ค. 67 – 10 ต.ค. 68 

4.9  จัดท ารายงานการเงิน และงบการเงินให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย เป็นประจ าทุกเดือน 
4.10  เก็บรักษาใบเสร็จ การท าทะเบียนควบคุมการใช้ใบเสร็จ ภายในวันที่ 20 ตุลาคม ของทุกปี 
4.11  สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ภายในวันที่ 30 ก.ย. 68 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
3. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับที่ 2) 

พ.ศ 2555 
4. พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
5. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 
5. งานพัสดุและสินทรัพย์  

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบและขั้นตอนการท างานดังนี้ 
5.1 วางแผนพัฒนางานพัสดุและสินทรัพย์ เชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ

และกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน เดือน 1 ต.ค. 67 – 15 ต.ค. 67  
5.2 จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ภายใน 7 วันท าการ หลังจากได้รับการอนุมัติขอใช้งบประมาณ ของแต่ละโครงการ/กิจกรรม  
5.3 ตั้งคณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน ระยะเวลา

การปฏิบัติงาน ภายใน 7 วันท าการ หลังจากได้รับการอนุมัติขอใช้งบประมาณ ของแต่ละโครงการ/กิจกรรม 
5.4 จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานภายใน 

7 วันท าการ หลักจากได้รับเรื่องขอใช้งบประมาณของแต่ละโครงการ/กิจกรรม 
5.5 ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ภายใน 3 วันท า

การ หลังจากได้รับการเสนอราคาและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
5.6 จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ภายใน 1 วันท าการ หลังจาก

รับมอบพัสดุและตรวจรับ โดยการลงบันทึกรายการให้เป็นปัจจุบัน 
5.7 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างให้เป็นไป

ตามระเบียบ กฎหมาย ระยะเวลาการปฏิบัติงาน เดือน 15 ก.ย. 68 – 30 ก.ย. 68 
5.8 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ภายใน 30 วันท าการ หลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณ 
5.9 สรุปผล ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

เดือน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
6. งานสารบรรณ  

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
6.1  วางแผนพัฒนางานสารบรรณเชิงคุณภาพ ตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน โดยควบคุมก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 67 

6.2  ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ จาก my – Office และหน่วยงานอ่ืน ๆ ระยะเวลาด าเนินงาน 
ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

6.3  จัดท าทะเบียนการรับ – จ่าย หนังสือหนังสือราชการให้ฝ่ายต่าง ๆ เป็นผู้ด าเนินการวางแผนการปฏิบัติ
เสนอให้ผู้อ านวยการสั่งการ ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

6.4  รวบรวมแฟ้มเสนองานของฝ่าย/งานต่าง ๆ เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการลงนามสั่งการ ระยะเวลาด าเนินงาน 
ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

6.5  ลงเลขท่ีหนังสือออกค าสั่งโรงเรียน และท าทะเบียนคุม ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
6.6  บริการทางจดหมาย และ สิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
6.7  ติดตามการโต้ตอบหนังสือราชการของฝ่าย/งานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ระยะเวลา

ด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
6.8  เก็บ ค้นคว้า ติดตามเรื่อง ให้ยืม หรือท าลายหนังสือเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ ระยะเวลา

ด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
6.9  ท าบันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 

67 - ก.ย. 68 
6.10 รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องทราบ ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
6.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และ ภายนอกโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน 

ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
6.12 เป็นเลขานุการรับผิดชอบการการบันทึกประชุมครูประจ าเดือน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
6.13 สรุป ประเมินผล และรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 
6.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2448  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ.2536 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2545 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.2556 
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ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการไทยด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ที่ นร 0106/ว2019 ลว 30 พฤศจิกายน 2553 
 
7. งานตรวจสอบและควบคุมภายใน  

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
7.1 วางแผนพัฒนางานงานตรวจสอบและควบคุมภายในเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และ

รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 67 
7.2  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7.3  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7.4  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน 

ต.ค. 67, พ.ค.68 
7.5  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 – ธ.ค. 67   
7.6  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
7.7  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด ระยะเวลา

ด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
7.8  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม ระยะเวลา

ด าเนินงาน ก.ย. 68 
7.9.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 
7.10  ตรวจสอบการด าเนินงานของงานการเงิน การพัสดุ และสินทรัพย์ตามค าสั่งโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน

ทุกเดือน 
7.11  สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาระยะเวลาด าเนินงาน 

ก.ย. 68 
7.12  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   - 
 
8. งานยานพาหนะ  

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
8.1  วางแผนพัฒนางานยานพาหนะเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model”และรับผิดชอบด าเนินการ

โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
8.2   จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร

ของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 67  
8.3  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดสรรและให้บริการพาหนะ

แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
8.4  ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน าเสนอ

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ ตามระยะเวลาในการตรวจเช็คของศูนย์ปรับซ่อม ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
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8.5  เสนอขออนุญาตใช้รถตู้และรถอ่ืน ๆ ของโรงเรียนเพ่ือให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ ระยะเวลาด าเนินงาน 
ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

8.6  ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลงที่ใช้กับรถยนต์ เครื่องยนต์ทุกชนิดของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน 
ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

8.7  ตรวจสอบระยะทางการใช้รถโรงเรียนในแต่ละครั้งให้สอดคล้องกับการให้บริการ เพ่ือพิจารณาสั่งจ่าย 
น้ ามันเชื้อเพลิง ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

8.8  ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้รถราชการ สรุป รายงานผลต่อผู้บริหารโรงเรียน ทุกเดือน  
8.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
9.  งานประกันคุณภาพภายในและสารสนเทศสถานศึกษา   

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
9.1  งานประกันคุณภาพภายใน 

9.1.1  ประชุมวางแผนการด าเนินงาน โดยการน าข้อมูล มาวิเคราะห์เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานวาง
แผนการพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWITT model” และรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 

9.1.2  ศึกษา วิเคราะห์มาตรฐานและตัวชี้วัดว่าด้วยการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาตามที่กระทรวง
ก าหนด ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 

9.1.3  วิเคราะห์ เปรียบเทียบ และก าหนดค่าเป้าหมาย ความส าเร็จของแต่ละมาตรฐานของสถานศึกษา 
ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 

9.1.4  ประกาศค่าเป้าหมายแต่ละมาตรฐานและประเด็นพิจารณาให้กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
รับทราบ ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 

9.1.5  ประสานงานกับฝ่าย/งานต่าง ๆ เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการ
ศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเป็นสารสนเทศของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - มี.ค. 68 

9.1.6  รายงานและเปิดเผยต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง น าเสนอรายงานผลการประเมินตนเอต่อผู้บริหารโรงเรียน 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ และจัดส่งรายงานดังกล่าวต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นประจ าทุกปีส่งเข้าระบบ e – SAR ระยะเวลาด าเนินงาน เม.ย. 67 - มี.ค. 68 

9.1.7  น าข้อมูลรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) เปิดเผยต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินงาน พ.ค. 68 - มิ.ย. 68 

9.1.8  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - มี.ค. 68 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2545 
2. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 ข้อ 3 

 

9.2  งานสารสนเทศสถานศึกษา   
มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
9.2.1  วางแผนการพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWITT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 66 
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9.2.2 วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินงาน 
ก.ย. 66 

9.2.3 ประสานงานกับฝ่าย/งานต่าง ๆ เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการ
ศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเป็นสารสนเทศของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

9.2.4 จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน  ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

9.2.5 พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์  ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

9.2.6 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี ระยะเวลา
ด าเนินงาน ก.ย. 68 

9.2.7 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

9.2.8 จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา SMIS, DATA ON WEB และอ่ืน ๆ ระยะเวลาด าเนินงาน 
พ.ค. 68 

9.2.9 สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน 
เม.ย. 68 

9.2.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 
10. งานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
10.1 วางแผนพัฒนางานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และ

รับผิดชอบในโครงการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 67 
10.2 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - 

ก.ย. 68 

10.3 ช่วยติดต่อประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลา
ด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

10.4 ช่วยจัดท าวาระการประชุม และรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

10.5 จัดระบบข้อมูลที่เกี่ยวกับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - 
ก.ย. 68 

10.6 ด าเนินการสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

10.7 ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

10.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

10.9 สรุป ประเมินผล และรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 40 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 38 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศ
ส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจบริหารและการจัดการศึกษาของ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550                         
 
11. งานสมาคมผู้ปกครองและครู   

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
11.1  วางแผนพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบในการด าเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 67 
11.2  ประสานงานกับสมาคมฯ เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน 

ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

11.3  ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู เพ่ือจัดประชุมตามวาระ ระยะเวลาด าเนินงาน 
ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

11.4  สรุป ประเมินผล รายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 

11.5  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : - 
 
12. งานสวัสดิการโรงเรียน   

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
12.1 วางแผนการพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWITT model” และรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 67 
12.2 วางแผน และด าเนินการเพ่ือหารายได้เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน ระยะเวลา

ด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
12.3 จัดระบบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - 

พ.ค. 68 
12.4 จัดระบบการควบคุมการเงิน การท าบัญชี การรายงานสถานะการเงินต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลา

ด าเนินงาน ต.ค. 67 – พ.ค. 68 
12.5 อ านวยความสะดวกให้บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในการขอใช้เงินเพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
12.6 สรุป ประเมินผล รายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ระยะเวลาด าเนินงาน ก.ย. 68 
12.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย ระยะเวลาด าเนินงาน ต.ค. 67 - ก.ย. 68 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
2. ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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