
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฝ่ายอำนวยการ 



นางนฤมล    หลวงภักดี ครู ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 

มีขอบข่ายและภาระงาน  ดังนี้ 

1.  รักษาราชการแทนผู ้อำนวยการ หรือ รองผู ้อำนวยการโรงเรียน ในงานด้านงาน

อำนวยการของโรงเรียน 

2.  กำกับ ดูแล และประสานงานการดำเนินงานต่างๆ  ในฝ่ายอำนวยการ 

3. คิดวิเคราะห์ และพัฒนางานในฝ่ายอำนวยการ 
4.  นิเทศ ติดตาม และตรวจสอบการดำเนินงาน แต่ละงานในฝ่ายอำนวยการ 

5.  สรุปรายงานผล และปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ  ในการบริหารจัดการฝ่ายอำนวยการ   

     และนำเสนอผู้บริหารโรงเรียน ทุกภาคเรียน 

6. งานอ่ืน ๆ  ที่สอดคล้องกับการพัฒนางานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1  คณะกรรมการบริหารงานอำนวยการ   ประกอบด้วย 

  1)  นางนฤมล หลวงภักดี ครู  ชำนาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 

  2)  นางนิตยา  ไชยอาม ครู  ชำนาญการพิเศษ           รองประธานกรรมการ 

 3)  นายชยุตพนธ์  ตุ่มศิริ  ครูผู้ช่วย       กรรมการ 

4)  น.ส.พิชญาภา โสพันธ์  พนักงานราชการ      กรรมการ 

  5)  น.ส.จิราพร น้ำน้อย  เจ้าหน้าที่ธุรการ      กรรมการ 

  6)  น.ส.สาธิตา บุญเคลือบ ครู  ชำนาญการ                   กรรมการและเลขานุการ 

 มีขอบข่ายภาระงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.วางแผนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

  2.จัดให้มีการนิเทศภายในอย่างเป็นระบบ ให้การบริหารงบประมาณดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 

3.จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ แบบพิมพ์ เกี่ยวกับงานด้านงบประมาณของสถานศึกษา 

4. จัดระบบงานธุรการ/สารบรรณ งานกลุ่ม จัดทำให้เป็นปัจจุบัน ทันเวลา เกษียณ นำเสนอ 

หนังสือราชการ และประสาน แจกจ่ายอย่างมีระบบและตรวจสอบได้ 

    5. บริหารจัดการระบบงานฝ่ายอำนวยการ ให้เป็นปัจจุบัน เผยแพร่ความรู้จาก เอกสาร คู่มือ 

หนังสือที่ส่งมาเผยแพร่ แก่ครูและหรือส่งต่อไปยังฝ่าย / บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

    6. บริหารจัดการห้องสำนักงาน ทำเนียบบุคลากร ป้ายประกาศ พัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็น

ระเบียบ สวยงาม ได้มาตรฐานและส่งเสริมบรรยากาศทางวิชาการ 

    7. งานตอบแบบสอบถาม การให้ข้อมูลต่าง ๆ เพื่อการวิเคราะห์ วิจัย ตามที่หน่วยราชการ 

หรือบุคคลขอความร่วมมือมา โดยประสานกับบุคคลที่เก่ียวข้อง 



    8. ให้บริการงานด้านงานงบประมาณ งานปฏิคมและประชาสัมพันธ์ในสำนักงานงบประมาณ 

    9. บันทึกการประชุมทุกระดับและนำเสนอผู้บริหารโรงเรียนทุกครั้ง 

 10.จัดทำแผนงบประมาณ และคำขอตั้งงบประมาณ 

 11.จัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน   

 12.ระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษาโดย 

 12.1  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องค์กร  และท้องถิ่นท่ีมี 

ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  ประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

  12.2 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรและทุนการศึกษา และเสนอขอความเห็นชอบ 

ตามระบบงานและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

    13.สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ เมื่อสิ้นภาคเรียน หรือสิ้นปี

การศึกษา 

    14.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

    2  งานสารบรรณ   ประกอบด้วย 

 1)  นางนฤมล หลวงภักดี ครู  ชำนาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 

 2)  น.ส.จิราพร น้ำน้อย  เจ้าหน้าที่ธุรการ      เจ้าหน้าที่ 

 มีขอบข่ายภาระงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. รับ – ส่ง  จัดทำทะเบียนแยกประเภท  จัดส่ง หนังสือ/เอกสารทางราชการให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 2. โต้ตอบหนังสือราชการ  รวดเร็วทันเวลาและตรวจสอบความถูกต้อง 

 3. จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร  เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก  รวดเร็ว 

 4.  ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร  แบบฟอร์มต่างๆ  ที่ใช้ในราชการ 

 5. มีการจัดเก็บรักษา  และทำลายหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบ 

 6. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำสมุดหมายเหตุ  สมุดตรวจราชการและบันทึกการตรวจเยี่ยม 

 7. รวบรวมข้อมูล  สถิติ  เอกสารหลักฐาน  ระเบียบ  คำสั่ง  และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้

เป็นระบบ เพ่ือสะดวก  ในการค้นหา 

 8. จดบันทึกการประชุม  และจัดทำรายงานประชุม ในการประชุมของโรงเรียนทุกครั้ง 

 9. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

    10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



กฎหมายที่เกี่ยวของกับงาน 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2560 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ.2564 

  3  งานการเงินและบัญชี   ประกอบด้วย 

 1)  นางนฤมล หลวงภักดี ครู  ชำนาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 

 2)  นางนิตยา  ไชยอาม ครู  ชำนาญการพิเศษ    เจ้าหน้าบัญชี 

 3)  นายชยุตพนธ์  ตุ่มศิริ  ครู ผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่การเงิน 

 มีขอบข่ายภาระงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. จัดการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การ 

โอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

  2. การจัดทำบัญชีการเงิน ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

   2.1 ตั ้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั ้งการตั ้งยอดภายหลัง การปิดบัญชี 

งบประมาณปีก่อนและการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

   2.2 จัดทำกระดาษทำการ โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอน ปิดบัญชี เงินนอก 

งบประมาณเข้าบัญชีทุนและบัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชี

วัสดุหรือ(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนพร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญ การลงบัญชีทั่วไป โดย

ใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

   2.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน

เดบิตในบัญชีแยกประเภท(สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน 

ทุน รายได้ ) 

   2.4 บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จาก

การขายสินค้าหรือการให้การบริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม 

การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับ รายได้

จากเงินกู้ของรัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณ

แทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที(ปฏิบัติตามระบบการควบคุมเงินการรับเงินความผิดทางละเมิด 

   2.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป บัญชี 

แยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไป ให้

ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 



   2.6 ปรับปรุงบัญชี (สิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ

ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/ รับ ทีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับวัสดุ หรือสินค้าที (ใช้ไป

ระหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา / ค่าจัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี สงสัยจะสูญและหนี้สูญ) 

   2.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า ต่ำกว่าค่าใช้จ่าย 

ค่าใช้จ่ายสะสม และให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน นำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอน

เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน รอนำส่งคลัง 

   2.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายการคงเหลือ 

ประจำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 

และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

   2.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือ 

ตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิด ปิดบัญชีย่อยแต่ยอมรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือ

ชื่อกำกับพร้อมวันเดือนปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

  3. จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

   3.1 จัดทำรายงานประจำเดือน ส่งหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

และกรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ

ค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 

   3.2 จัดทำรายกงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน จัดทำงบแสดงผล

การดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่ง

รายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงาน

ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

  4. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

   4.1 จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที ่เขตพื้นที่

การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำขึ้น เพ่ือจำหน่าย จ่ายแจก 

   4.2 จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา

โดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณ 

  5. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยภาย 

รองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณ 

  6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ช่วยงาน เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 

  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน 

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2554  

- ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2549 

 

  4  งานพัสดุและสินทรัพย์   ประกอบด้วย 

 1)  น.ส.สาธิตา บุญเคลือบ ครู  ชำนาญการ     หัวหน้างาน 

 2)  นางสาวพิชญาภา โสพันธ์ พนักงานราชการ     เจ้าหน้าที่ 

 มีขอบข่ายภาระงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

    1. วางแผนเกี่ยวกับพัสดุและสินทรัพย์ 

    2. กำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน

งบประมาณ 

    3. พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 

 3.1  ดำเนินการจัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของโรงเรียน 

 3.2  จัดทำระบบทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งที่ซื้อ 

หรือจัดหาจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  และที่ได้จากการที่มีผู ้บริจาคให้  โดยบันทึกราคา

ทรัพย์สิน  วันที่ได้สินทรัพย์มา 

3.3   จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุ  สำหรับที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างทุกรายการ 
ในที่ดินของราชพัสดุโดยประสานงานกับสำนักงานธนารักษ์จังหวัด  จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้

เป็นปัจจุบัน 

3.4   จำหน่าย  บริจาค  โอน  หรือ  ขายทอดตลาด  ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ในกรณีหมดสภาพชำรุดหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

3.5   จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของโรงเรียน โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

    4. งานจัดหาพัสดุ 

 4.1  วิเคราะห์นโยบาย งาน /โครงการ  ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้า ระยะ 

ปานกลางตามแผนปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติการประจำปี  เพื่อสำรวจกิจกรรมต่างๆ  ที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่

มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สินและเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 

4.2  จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่โรงเรียนจัดหาเอง  จัดซื้อ 
ตามงบประมาณท่ีได้รับหรือมีผู้บริจาคให้ 



4.3  จัดทำเอกสารรายงานขอซื้อ หรือขอจ้าง  ตามคุณลักษณะแบบรูปรายการของ 
พัสดุ  ครุภัณฑ์ที่ต้องใช้ 

4.4  จัดซื้อ  จัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ์คุณลักษณะ 
เฉพาะ  จัดทำประกาศ  จ่าย / ขาย  แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาโดยคณะกรรมการ  

จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงิน  เพื่อทำการขออนุมัติเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้างต่อไป 

    5. งานควบคุมดูแล  บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

 5.1  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

 5.2  กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

 5.3  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 

และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  อย่างสม่ำเสมอทุกปี 

5.4  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา  และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน  
สำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหน่ายหรือขอรื้อถอนเป็นสิ่ง

ปลูกสร้าง 

    6. งานจัดหาผลประโยชน์การทรัพย์สิน 

  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

กฎหมายที่เกี่ยวของกับงาน: 

 - พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

- กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลง 

เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว111 เรื่อง ซอมความเขาใจการเลือกใชวิธีการจัดซื้อจัดจางฯ 

กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 

 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่

เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ 

รัฐลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  

- คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2493/2566 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566  

- คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2494/2566 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได 

สถานศึกษา ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 



 5. งานบุคลากร ทะเบียน สถิติ   ประกอบด้วย 

 1)  นางนิตยา     ไชยอาม           ครู  ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้างาน 

 2)  นางนฤมล     หลวงภักดี ครู  ชำนาญการพิเศษ               กรรมการ 

 3)  นายชยุตพนธ์  ตุ่มศิริ    ครู ผู้ช่วย       กรรมการ 

มีขอบข่ายภาระงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 

1)  ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

     2)  จัดทำทะเบียน ควบคุมใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1)  งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต 

ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์    

และการจัดสวัสดิการ  ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

       2)   การยกย่อง  เชิดชูเกียรติ 

 1)  ส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ด้วยการให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ 

 2)  จัดทำบัญชีรายชื่อ และเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์    

      3)   ส่งเสริม  ยกย่อง เชิดชูเกียรติบุคลากรที่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่บุคคลอ่ืน 

   1)  หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ครู ลูกจ้างฯ กระทำผิด

วินัย รายงานเหตุต่อผู้บริหาร เพื่อการป้องกันแก้ไข ตามควรแก่กรณี 

2) จัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ ขีดเส้นแดง 

ตรวจสอบการมาสาย  ประสานข้อมูล  การมา/ไม่มาปฏิบัติราชการ แจ้งหัวหน้ากลุ่มสาระ  

3)  ตรวจรับเรื่องเสนอการลาราชการ   สำรวจวันลา  รายงานวันลาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

               4)  ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

4.1  งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

4.2  งานรายการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

4.3  งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

4.4  งานออกจากราชการ 

     5) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1)  ดำเนินการเรื่องย้ายประจำปี ตามหนังสือสั่งการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2)  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน

เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 



  3)  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

         5) การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

  5.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่ ง

เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด 

  5.3 ส่งคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไข

ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาของสถานศึกษา ต่อสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและ

เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

5.4  สำรวจ  วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน วิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   5.5  จัดทำบัญชีรายชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสามารถขอรับการประเมินวิทย 

ฐานะข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  5.6 ประชาสัมพันธ์ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สามารถยื่นประเมินวิทยฐานะรับทราบ

สิทธิของตนเองและส่งเสริมให้บุคลากรเข้ารับการประเมินวิทยฐานะตามเกณฑ์อ.ก.ค.ศ. กำหนดไว้ 

 (6) งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

   1)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

   2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1  สถานศึกษา

สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 

ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

 (7)  การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

      1)  ดำเนินการเรื ่องการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามแนวทางที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กำหนด 

 2) ประสานงานการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปีของข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    (8) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



    1)  ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    2)  ชี้แจงทำความเข้าใจแก่คณะครู-บุคลากร เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการ

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    3)  ประสานงานและดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แก่คณะครู-

บุคลากร 

ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    4)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตาม

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำหรับใช้ในการดำเนินงาน

ต่อไป 

    (9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมายที่เกี่ยวของกับงาน: 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ 

เดียวกัน พ.ศ. 2535และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของราชการ พ.ศ. 2555 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายคาจางของลูกจางสวนราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข 

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.  

2554, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

            6   งานโรงเรียนธนาคารและสหกรณ์โรงเรียน  ประกอบด้วย 

  1)  น.ส.สาธิตา บุญเคลือบ ครู  ชำนาญการ    หัวหน้างาน 

 2)  นางนฤมล หลวงภักดี ครู  ชำนาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที ่

 3)  น.ส.พิชญาภา โสพันธ์  พนักงานราชการ    เจ้าหน้าที ่

 มีขอบข่ายภาระงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดำเนินงานโรงเรียนธนาคารให้เป็นไปตามท่ี ธกส. กำหนด 
2. คัดเลือกตัวแทนนักเรียนร่วมเป็นคณะกรรมการในการดำเนินการ 
3. จัดการอบรมให้ความรู้ในการดำเนินงานแก่ตัวแทนนักเรียนที่เป็นคณะกรรมการ 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออมเงินแก่นักเรียน ครู และบุคลากร 
5. รับสมัคร/คัดเลือกตัวแทนนักเรียนร่วมเป็นคณะกรรมการในการดำเนินการ 
6. จัดการอบรมให้ความรู้ในการดำเนินงานแก่ตัวแทนนักเรียนที่เป็นคณะกรรมการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมการสหกรณ์แก่นักเรียน ครู และบุคลากร 



8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

       7. สำนักงานฝ่าย ประกอบด้วย 

 1) น.ส.พิชญาภา  โสพันธ์  พนักงานราชการ  หัวหน้า 

 2) นางสาวจิราพร น้ำน้อย  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่ 

 3) นางสาวธัญญารัตน์       เต๊จ๊ะติ๊บ นักศึกษาฝึกประสบการณ์  เจ้าหน้าที่ 

 มีขอบข่ายภาระงานรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำนโยบายและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำสารสนเทศฝ่ายอำนวยการ  

3. รวบรวมและจัดทำแผนปฏิบัติงานฝ่ายอำนวยการ 

4. สรุปงาน โครงการในฝ่ายอำนวยการ 

5. การพัฒนาสำนักงานฝ่ายอำนวยการ 

6. ประสานงานในฝ่ายเกี่ยวกับการดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ 

  7. จัดทำรายงานประสานงานการจัดทำแนวการปฏิบัติของทุกฝ่าย 

  8. จัดทำประเมินผลและสรุปรายงานกิจกรรม งาน โครงการ เกี่ยวกับการบริหารจัดการฝ่าย 

  9. ประสานงานฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องในโรงเรียน 

  10. งานอื่นๆที่สอดคล้องกับการพัฒนางานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

 



ฝ่ายนโยบายและแผน 

หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน นางสาวทัศนวรรณ ปัญญาแดง 
บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
๑. รักษาราชการแทนผูอ านวยการ หรือ รองผูอ านวยการโรงเรียน ในงานดานงานนโยบายและแผนของ
โรงเรียน 
๒. ก ากับ ดูแล และประสานงานการด าเนินงานตางๆ ในฝายนโยบายและแผน 
3. คิดวิเคราะห และพัฒนางานในฝายนโยบายและแผน 
๔. นิเทศ ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินงาน แตละงานในฝายนโยบายและแผน 
5 . สรุปรายงานผล และปญหา อุปสรรคตาง ๆ ในการบริหารจัดการฝายนโยบายและประกันคุณภาพ
การศึกษาและน าเสนอผูบริหารโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
6. งานอ่ืน ๆ ที่สอดคลองกับการพัฒนางานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

1.คณะกรรมการบริหารงาน 
1) น.ส.ทัศนวรรณ ปญญาแดง  ครู ช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒( น.ส.บัณฑิตา น  าแกว   ครู ผูชวย   กรรมการ 
3) น.ส.รงุทิวา เปลี่ยนวอน  ครู อัตราจาง   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
(1) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 

1. วิเคราะห์สภาพแวดอมของโรงเรียนที่มีผลกระทบตอ่การจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 
สถานภาพของสถานศึกษา 

2. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective)  
ก าหนดกลยุทธ์(Strategies) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี วัดความส าเร็จ (Key  
Performance Indicators -KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

3. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคลองกับ 
ผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื นที่การศึกษา 

4. จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง นโยบาย งาน / โครงการ และกิจกรรมหลัก 
5. การติดตามประเมินผล งาน / โครงการ สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติตาม

นโยบายเมื่อสิ นปกีารศึกษา 
6. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะ

กรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน 
(2) งานจัดองคก์ร/แบงสวนราชการภายในโรงเรียน 

1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบงสวนราชการภายใน ระบบการท างานและการ

บริหารงานของสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบงสวนราชการใน

สถานศึกษา 
4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบงสวนราชการที่ก าหนด 



6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
7. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองคก์รของ 

สถานศึกษา 
8. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกล

ยุทธ์ใหส้อดคลองกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
9. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง

ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
10. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 
(3) งานควบคุมภายใน 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน เพื่อด าเนินการระบบ
ควบคุมภายใน 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรฐานการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
5. ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย ท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน
ตาม 

ภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในตามรูปแบบและระยะเวลาที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
9. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 

(4) งานจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
1. ก าหนดนโยบาย กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ และก าลังคน ที่ใชในการพัฒนาระบบงาน

สารสนเทศและติดตามประเมินผล  
2. เก็บความต้องการ และรวบรวมข้อมูลทีส่ าคัญต่อการพัฒนาระบบงานสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล  
3. จัดท าเอกสาร และวิเคราะห์ระบบงานของสารสนเทศและติดตามประเมินผล 
4. ออกแบบและตรวจสอบความถูกต้องของระบบงานสารสนเทศและติดตามประเมินผล  
5. ออกแบบแฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูลและโครงสร้างต่าง ๆ ที่ใช้ในระบบสารสนเทศและติดตาม

ประเมินผล  
(5) งานติดตามประเมินผลงาน/โครงการตามแผนพัฒนาการศึกษา 

1.ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การใช้งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียนให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. ก ากับ ตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการ/งาน ที่มีความเสี่ยงสูง 
4. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม นิเทศ พรอมทั งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงาน 



ไมประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้โรงเรียนไดแกปัญหาไดทันสถานการณ 
5. การประเมินผลการให้เงินและผลการด าเนินงาน โดยการประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 

โรงเรียน และจัดท ารายงานสรุปผลเมื่อสิ นปีการศึกษา 
6. การตรวจติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
2.งานประกันคุณภาพการศกึษา 

1) น.ส.ทัศนวรรณ ปญญาแดง  ครู ช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒( น.ส.บัณฑิตา น  าแกว   ครู ผูชวย   กรรมการ 
3) น.ส.รงุทิวา เปลี่ยนวอน  ครู อัตราจาง   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด ดังนี  

1.1 การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
1.2 การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
1.3 การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.4 การด าเนินงานตามแผน 
1.5 การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
1.6 การประเมินคุณภาพการศึกษา 
1.7 การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
1.8 การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน 

สถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สพม. และ สพฐ. (สวก.( 
เป็นต้น 
2. จัดโครงสร้างการบริหารที่เอื อต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
3. แตง่ตั งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอ านาจและหน้าที่ มีดังนี  

(1) ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
(2) ก ากับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในสถานศึกษา 
(3) เสนอสถานศึกษาแต่งตั งคณะบุคคลท าหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจ าปี( ทั งนี ให้ก าหนดอ านาจและหน้าที่ไวในค าสั่งแตง่ตั ง 
พร้อมทั งประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างทั่วถึง 
4. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรูความเขา้ใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา 
5. บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดท าแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เพ่ือการ 
ยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
6. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาไดอย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน เป็นปัจจุบัน และ
สามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศไดอย่างสะดวกรวดเร็ว 
7. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั นพื นฐาน และหรือ 
การศึกษาปฐมวัย และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของทอ้งถิ่นได 



8. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
รองรับ โดยควรค านึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี  

(1) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจ าเป็นของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
(2) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ผลผลิต และสภาพความส าเร็จของการพัฒนา เช่น  

ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เป็นต้น ซึ่งก าหนดไวอย่างต่อเนื่อง ชัดเจน และเป็น
รูปธรรม 

(3) ก าหนดวิธีการด าเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ที่อ้างอิงได และ
สามารถน าไปสูเป้าประสงค์ที่ก าหนดไวได 

(4) ก าหนดแหลง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน 
(5) ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ และการเข้ามามีส่วนร่วมของผู้ปกครองชุมชนไวให้ชัดเจน 
(6) ก าหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 

9. จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
10. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
11. ด าเนินการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ/
แผนกลยุทธ์ 
12. ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหนาของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาที่ก าหนด 
13. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี (รายงานประจ าปี( เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
หนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

3.งานด าเนินงานโครงการพฒันาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชด าริสมเด็จ
พระเทพรัตนสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  

๑( น.ส.ทัศนวรรณ ปญญาแดง  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
๒( น.ส.บัณฑิตา น  าแกว   ครู ผูชวย   กรรมการ 
๓( น.ส.รงุทิวา เปลี่ยนวอน ครู อัตราจาง   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
1. ประสานงานการจัดท าแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตน
สุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าป 2560-2569 ของโรงเรียนแมออนวิทยาลัย 
2. จัดใหมีคณะอนุกรรมการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชด าริ
สมเด็จพระเทพรัตนสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าป 2560-2569 ของโรงเรียนแมออนวิทยาลัย 
3. ประสานงานการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชด าริสมเด็จ
พระเทพรัตนสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าป 2560-2569 ของโรงเรียนแมออนวิทยาลัย 
4. ประสานงานคณะอนุกรรมการใหรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร 
ตามพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าป 2560-2569 ของโรงเรียนแมออ
นวิทยาลัย ตามแบบฟอรมและก าหนดเวลาของโครงการ 
5. สรุปผลการด าเนินงานประจ าปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ตามพระราชด าริสมเด็จ
พระเทพรัตนสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าป 2560-2569 ของโรงเรียนแมออนวิทยาลัย เผยแพร 
ผูเกี่ยวของ และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 



4.งานส านักงาน ฝายนโยบายและแผน  
๑( นางสาวรุงทิวา เปลี่ยนวอน  ครู อัตราจาง  หัวหนางาน 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
๑  .จัดท านโยบายและปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. จัดท าสารสนเทศฝายนโยบายและแผน 
๓. รวบรวมและจัดท าแผนปฏิบัติงานฝายนโยบายและแผน 
๔. สรุปงาน โครงการในฝายนโยบายและแผน 
๕.การพัฒนาส านักงานฝายนโยบายและแผน 
๖. ประสานงานในฝายเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ 
๗. จัดท ารายงานประสานงานการจัดท าแนวการปฏิบัติของทุกฝาย 
๘.จัดท าประเมินผลและสรุปรายงานกิจกรรม งาน โครงการ เกี่ยวกับการบริหารจัดการฝาย 
๙. ประสานงานฝายนโยบายและแผนเกี่ยวกับการบริหารจัดการฝาย 
๑๐. งานอื่นๆที่สอดคลองกับการพัฒนางานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

 



คูมือแนวทางการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารงานทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ฝายบริหารงานทัว่ไป 
โรงเรียนแมออนวิทยาลยั อ.แมออน จ.เชียงใหม 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

 
 
 
 



ขอบขายงานฝายบริหารงานทั่วไป 

ฝายบริหารท่ัวไป 
รองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไป  นายธนวัฒน  กองแกว 
หัวหนางานฝายบริหารท่ัวไป นายสมพร ใจบุญนอก 
ภาระงานฝายบริหารท่ัวไป ประกอบดวย 
1. งานการดูแลอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม 
2. งานนักการภารโรง 
3. งานปฏิคม 
4. งานประชาสัมพันธงานการศึกษา 
5. งานโภชนาการ 
6. งานพยาบาลและอนามัย 
7. งานโสตทัศนูปกรณ 
8. งานสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฝายบริหารท่ัวไป 

รองผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไป นายธนวัฒน  กองแกว 
    ๑) ชวยผูอํานวยการสถานศึกษาบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ และ 
    เปาประสงคท่ีกำหนดไวให ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
    ๒) วางแผน กำกับ ติดตาม นิเทศ และแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร       ในกลุมบริหารท่ัวไปในดานทรัพยากรการบริหาร และขวัญกําลังใจ 
   ๓) ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจำปการศึกษา 
   ๔) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป นายสมพร ใจบุญนอก หัวหนางาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1) ปฏิบัติหนาท่ี ดูแล ชวยเหลือ แกไขปญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตามกำกับงานท่ี รอง
ผูอํานวยการกลุม  บริหารท่ัวไป มอบหมาย ตามโครงสรางการบริหารงาน 
  2) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป ในกรณีท่ี รองผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 
  3) ชวยรองผูอํานวยการ วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจำปการศึกษา 
  4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานการดูแลอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม  
ประกอบดวย 
1. นายสมพร ใจบุญนอก     หัวหนางาน 
2. นางสาวบัณฑิตา  น้ำแกว เจาหนาท่ี 
3. นายกิตติพงษ  กันตีมูล เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
   1) วางแผนกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณบริหารจัดการ
อาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของโรงเรียน 
   2) แตงตั้งผูรับผิดชอบ กำหนดภาระหนาท่ีในการดูแล รักษาอาคารเรียนอาคารประกอบ อาคาร 
หรือสถานท่ีท่ีใชจัดกิจกรรมการเรียนการสอน หองเรียน ใหเปนระเบียบ สวยงาม และเอ้ือตอการ
เรียนรู 
   3) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน การดำเนินการงาน 
   4) สํารวจความพึงพอใจจากผูเก่ียวของ 
   5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
   6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



2. งานนักการภารโรงและยานพาหนะ  
ประกอบดวย 
1.  นายกิตติพงษ  กันตีมูล หัวหนางาน 
2. นายไกรวิชญ  เตชะฟอง เจาหนาท่ี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดอัตรากําลัง ขอบขายหนาท่ีความรับผิดชอบของนักการภารโรง จัดซ้ือ
จัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือเพ่ืออํานวยความสะดวกในการทำงาน 
2) กำกับ ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
3) ประสานงานกับหนวยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการปฏิบัตงิานรวมกับหนวยงานตางๆ 
4) ประเมินผลการดําเนินงานนักการภารโรง เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจำป 
5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา  
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.งานปฏิคม  
ประกอบดวย 
1. นางพจนีย  วิชาเจริญ  หัวหนางาน 
2. นายธนัส  วิชาเจริญ  ท่ีปรึกษา 
3. นายไกนวิชญ  เตชะฟอง เจาหนาท่ี 
4. นางสาวกฤติกา  คำกันธา เจาหนาท่ี 
5. นายเกษมสันต  ม่ิงขวัญใจ เจาหนาท่ี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) ใหการบริการยืมวัสดุ-อุปกรณของโรงเรียน 
2) ใหการตอนรับผูมีเกียรติท่ีมาเยี่ยมโรงเรียน 
3) ใหการบริการคณะคร-ูบุคลากรในโอกาสตาง ๆ ท่ีโรงเรียนจัดข้ึน 
4) ติดตามสรุปประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน/โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 
5) จัดบริการเครื่องดื่ม และอาหารวางรับรองผูมาติดตอประสานงาน การประชุม อบรม และ การจัด
กิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนตลอดปการศึกษา 
6) จัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ เครื่องอํานวยความสะดวกในการบริการ 
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



4. งานประชาสัมพันธงานการศึกษา และเทคโนโลยีองคกร 
ประกอบดวย 
1.นายกิตติพงษ  กันตีมูล    หัวหนางาน 
2.นายพีรพัฒน  สังวร    เจาหนาท่ี 
3.นางสาวรุงทิวา  เปล่ียนวอน   เจาหนาท่ี 
4.นายพรอมพล นรินทรางกูล ณ อยุทธยา เจาหนาท่ี 
5.นายปยสวัสดิ์  ปยนุสรณ   เจาหนาท่ี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) แผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธงานการศึกษา 
2) ติดตามรวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ ภายในโรงเรียน หรือ
ภายนอกโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 
3) ใหขาวสาร ขอมูล ของโรงเรียนแกสื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณ และ
รวมงานท่ีไดรับเชิญจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีใหเกิดข้ึนระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
4) จัดทําปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร
และนักเรียนท่ีไดรับรางวัล หรือทําความดี 
5) บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียน และจัดเก็บภาพใหเปนระบบ 
6) เผยแพรขอมูล ขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคําปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ 
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานโภชนาการ   
ประกอบดวย 
1. นางพจนีย  วิชาเจริญ  หัวหนางาน 
2. นายธนัส  วิชาเจริญ  ท่ีปรึกษา 
3. นายไกนวิชญ  เตชะฟอง เจาหนาท่ี 
4. นางสาวกฤติกา  คำกันธา เจาหนาท่ี 
5. นายเกษมสันต  ม่ิงขวัญใจ เจาหนาท่ี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณสนับสนุน 
2) จัดใหมีอาหาร ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องดื่มเครื่องใช เพียงพอกับผูใชบริการ มีความสะอาด ถูกหลัก
อนามัย มีโตะ เกาอ้ีสำหรับรับประทานอาหารสำหรับครู และนักเรียนอยางเพียงพอ 
3) กำหนดวิธีการคัดเลือกผูประกอบการจําหนายอาหาร ขนม ผลไม น้ำดื่ม เชนการแตงกายสวมชุด
กันเปอน ใสผาคลุมผม และกำหนดราคาจําหนายอาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผูประกอบอาหาร 
4) รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
5) จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเก่ียวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 



6) สงเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6.งานพยาบาลและอนามัย  
ประกอบดวย 
1. นางพจนีย  วิชาเจริญ  หัวหนางาน 
2. นายธนัส  วิชาเจริญ  ท่ีปรึกษา 
3. นายไกนวิชญ  เตชะฟอง เจาหนาท่ี 
4. นางสาวกฤติกา  คำกันธา เจาหนาท่ี 
5. นายเกษมสันต  ม่ิงขวัญใจ เจาหนาท่ี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรร
งบประมาณ 
2) จัดทรัพยากรท่ีใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑท่ีจําเปนใหเพียงพอตามสภาพและ
ความจําเปนของโรงเรียน 
3) มีวัสดุ-ครุภณัฑ อุปกรณประจำหองพยาบาลและสิ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอ เหมาะสม
จัดไวอยางเปนระเบียบ 
4) จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 
5) จัดทำระเบียบปฏิบัติการของใชหองพยาบาล 
6) ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย และจัดสงโรงพยาบาลในกรณีท่ีจําเปน 
7) ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปวยและติดตามผลการรักษา 
8) ประสานงานการตรวจสุขภาพประจำปครู-อาจารยตลอดจนบคุลากรในโรงเรียน 
9) ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทำเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 
10)รวบรวมขอมูลจัดทำสถิติการใชบริการหองพยาบาล 
11)ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
12)ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. งานโสตทัศนูปกรณ   
ประกอบดวย 
1.นายกิตติพงษ  กันตีมูล    หัวหนางาน 
2.นายพีรพัฒน  สังวร    เจาหนาท่ี 
3.นางสาวรุงทิวา  เปล่ียนวอน   เจาหนาท่ี 
4.นายพรอมพล นรินทรางกูล ณ อยุทธยา เจาหนาท่ี 
5.นายปยสวัสดิ์  ปยนุสรณ   เจาหนาท่ี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผูบริการจัดสรร
งบประมาณ 
2) จัดหาทรัพยากรท่ีใชในงานโสตทัศนูปกรณ เชน อุปกรณโสตทัศนูปกรณ วัสดุครุภัณฑ และ สิ่ง



อํานวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการ 
3) จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับโสตฯ ใหเปนปจจุบัน 
4) ซอมบํารุง รักษาโสตทัศนูปกรณ วัสดุ ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีดี 
5) บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายใน ภายนอกโรงเรียน 
6) สนับสนุนใหมีการใชเทคโนโลยีในการเรียนการสอน 
7) อํานวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสตาง ๆ ของโรงเรียน 
8) จัดทำสถิติการใชบริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจำป 
9) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. งานสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา   
ประกอบดวย 
1.นายสมพร  ใจบุญนอก  หัวหนางาน 
2.นายชินโชติ  ธรรมสอน เจาหนาท่ี 
3.นายปยสวัสดิ์  ปยนุสรณ เจาหนาท่ี 
4.นายกิตติพงษ  กันตีมูล  เจาหนาท่ี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุนและประสานการจดั
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
2) ประสานงานกับชุมชน เครือขายการศึกษา สมาคมศิษยเกา ชมรมผูปกครอง ครู โรงเรียนแมออ
นวิทยาลัยเพ่ือแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือเพ่ือสงเสริมสนับสนุนงานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
3) การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน องคกร
หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
4) ประสานงาน ใหคำปรึกษา แนะนํา สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัด
การศึกษารวมกับคณะกรรมการสถานศึกษา บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ี
จัดการศึกษา ตามมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การรายงานผลการ
ดำเนินงานใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
5) รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ 
6) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



9. งานสำนักงานฝายบรหิารท่ัวไป  
ประกอบดวย 
1.นายพรอมพล นรินทรางกูล ณ อยุทธยา หัวหนางาน 
2.นายไกรวิชญ  เตชะฟอง   
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) วางแผนงาน/โครงการปฏิบัติงานรวมกับคณะกรรมการของกลุมงานสำนักงาน 
2) รวมประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบรหิารท่ัวไป 
3) วางแผนงานโครงการเสนองบประมาณประจำป 
4) จัดเก็บขอมูลครู บุคลากร อาคาร สิ่งกอรางของกลุมบริหารท่ัวไป 
5) ดำเนินการใหบริการสวัสดิการครูและบุคลากรตามระเบียบท่ีกำหนด 
6) สรุปและรายงานผลดำเนินการในรอบปตอรองผูอํานวยการและผูอํานวยการ 
7) ติดตาม ดูแลการดําเนินงานของงานในกลุมงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
8) ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติ งานของกลุมงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปตอรองผูอำา
นวยการ 
กลุมบรหิารท่ัวไปเม่ือเสร็จสิ้นกิจกรรมหรือสิ้นภาคเรียน 
9) ปฏิบัติงานตามคำสั่งและงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานจัดการอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค โดย กลุมงานอาคารสถานท่ี 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กลุมงานอาคารสถานท่ีรวมวางแผนการจัดการอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอมของ
โรงเรียน 

2. จัดทำโครงการ/กิจกรรมรพัฒนาแหลงเรียนรูและสภาพแวดลอม ใหมีความปลอดภัย เอ้ือตอการ
เรียนรูของผูเรียนอยางหลากหลาย และมีประสิทธิภาพ ประมาณการขออนุมัติงบประมาณ
ดำเนินการปรบัปรุงซอมแซม  
กอสรราง พัฒนาดานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคตลอดปการศึกษา โดยใหเปนไปตาม
กฎระเบียบ หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ และตามหลักธรรมาภิบาล ในหวงเดือนมีนาคม – เมษายน 

3. 3. ควบคุม ดูแลงานปรับปรุง ซอมแซม กอสราง อาคาร ภูมิทัศน สิ่งแวดลอม ตลอดปการศึกษา- 
ใหบริการ 
หองน้ำสะอาด “สุขาดี มีความสุข” 
- บำรุงรักษา ตรวจเช็คระบบไฟฟาภายในโรงเรียน ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
- บำรุงรักษา ตรวจเช็คระบบน้ำภายในโรงเรียน ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
- ตรวจเช็คเครื่องทำน้ำเย็น และระบบกรองน้ำ เพ่ือบริการน้ำดื่มสะอาด 
- ตรวจสอบสภาพถังดับเพลิงประจำป 

4. ดูแลความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานสำหรับครูและบุคลากร 
ตลอดปการศึกษา 

5. ดูแล รับผิดชอบ และมอบหมายงานใหกับลูกจางชั่วคราว (นักการ, แมบาน) ในการดูแลทรัพย
สินของทางราชการ อาคารเรียน อาคารประกอบ เขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ตลอดปการศึกษา 

6. ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงาน: 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2553 
และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2553 
และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562 
- หมวด 3 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 



และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน พ.ศ.2547 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของ
สถานศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิตบิุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 

 


