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แผนภูมิโครงสร้ำง กำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนเชียงวทิยำ 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุดรธำนี 

 

 

 

 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
นำยไพบูลย ์ พุทธรักษ ์

นำงศรีนวล  พลนิโคตร 
 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

และแผนงำน 

นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ์ 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ 

 

กลุ่มบริหำรทั่วไป 

 

นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ 

 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 
นำยไพบูลย์ พุทธรักษ์ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 
ว่ำที่ร้อยตรี สมบัติ เกดิเพชร 

งำน กิจกรรมกำรเรียนรู้ กำรวดัผล
ประเมินผลและ เทียบโอนผล กำรเรียน
และทะเบียนนกัเรียน 
งำนพฒันำหลกัสูตรสถำนศึกษำ และ
หลกัสูตรทอ้งถ่ิน 
งำนวิจยัเพื่อพฒันำคุณภำ พ 
กำรศึกษำ และพฒันำกระบวนกำร
เรียนรู้และแผนกำรจดักำรเรียนรู้  
งำนนิเทศกำรศึกษำ 
งำนพฒันำระบบประกนัคุณ ภำพ
ภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
ประชำสัมพนัธ์ 
งำนประสำนควำมร่วมมือชุมชน  
พฒันำวิชำกำรและ ส่งเสริมเครือข่ำย
ทำงวิชำกำรให้เขม้แขง็ 
งำนคดัเลือกหนงัสือแบบเรียนพฒันำ
ส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อ
กำรศึกษำ 
งำนกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน 
งำนจดัตำรำงสอนตำรำงเรียนและ 
จดัสอนแทน 
งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
งำนห้องสมุดและพฒันำแหล่งเรียนรู้ 
งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
งำนอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

งำนจดัท ำและเสนอของบประมำณ 
 งำนจดัสรรงบประมำณ 
 งำนตรวจสอบ ติดตำมประเมินผล 
และรำยงำนผลกำรใชเ้งินและผลกำร
ด ำเนินงำน 
 งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุน 
เพื่อกำรศึกษำ 
งำนบริหำรกำรเงินและ กำรบญัชี 
 งำนบริหำรพสัดุและสินทรัพย ์
 งำนจดัระบบกำรควบคุมในหน่วย 
งำน 
 งำนพำหนะประจ ำโรงเรียน 
งำนอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

งำนธุรกำรโรงเรียน 

งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น 
งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

งำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและ 
ก ำหนดต ำแหน่ง 
งำนสรรหำ โยกยำ้ยและออกจำก
รำชกำร 
งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพ 
ในกำรปฏิบตัิรำชกำร 
งำนวินยัและกำรรักษำวินยั 
งำนอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

งำนดูแลอำคำรสถำนท่ีและ 
สภำพแวดลอ้ม 
งำนพยำบำลและอนำมยัโรงเรียน 
งำนป้องกนัและรักษำควำมปลอดภยั
ภำยในโรงเรียน 
งำนโภชนำกำร โรงอำหำรและร้ำนคำ้
สวสัดิกำร 
งำนโสตทศันศึกษำ 
งำนจดัรถรับส่งนกัเรียน 
 งำนสหกรณ์และธนำคำรโรงเรียน 
งำนชุมชนสัมพนัธ ์
งำนระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนกัเรียน 
งำนสภำนกัเรียน 
งำนป้องกนัและแกไ้ขปัญหำยำเสพตดิ 
และโรคเอดส์  
งำนท่ีปรึกษำนกัเรียนและหวัหน้ำ
ระดบัชั้น 
งำนรักษำวินยัและแกไ้ขพฤติกรรม  
ท่ีไม่เหมำะสมของนกัเรียน 

งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและ
คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์
ของนกัเรียน 
งำนอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
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ค ำสั่งโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ 

ท่ี 45 / 2565 
เร่ือง   แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ(ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม) 

******************************** 
เพื่อใหก้ำรปฏิบติัหนำ้ท่ีของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำใน ปีกำรศึกษำ 2564  
บรรลุตำมจุดมุ่งหมำยของกำรจดักำรศึกษำ  มีควำมคล่องตวั  เป็นไปดว้ยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพสอดคลอ้งตำม
พระรำชบญัญติักำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศกัรำช 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
ดงันั้นจึงอำศยัอ ำนำจ ตำมควำมในมำตรำ 39 วรรค 1   แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวง ศึกษำธิกำร 
พ.ศ. 2546 และมำตรำ 27 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 แต่งตั้งบุคคล
ต่อไปน้ีใหป้ฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ ดงัน้ี 

 
1. งำนบริหำรโรงเรียน 

  

1.1  ว่ำที่ร้อยตรี สมบัติ เกดิเพชร ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 
 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 1. ควบคุมดูแลใหก้ำรบริหำรงำนบุคลำกรในสถำนศึกษำสอดคลอ้งกบันโยบำย  กฎ  ระเบียบ  
ขอ้บงัคบั  หลกัเกณฑ ์ และวิธีกำรตำมท่ี ก.ค.ศ.  และ ก.ศ.จ.ก ำหนด 
 2. พิจำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 3.  ส่งเสริมสนบัสนุนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำใหมี้กำรพฒันำอยำ่ง
ต่อเน่ือง 
 4. จดัท ำมำตรฐำนภำระงำนส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 5. ประเมินผลกำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  เพื่อ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 6. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนตำมท่ีบญัญติัไวใ้นพระรำชบญัญติัน้ี กฎหมำยอ่ืนหรือตำมท่ี ก.ศ.จ.ก ำหนด
หรือคณะกรรมกำรสถำนศึกษำก ำหนด 
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1.2. นำยไพบูลย์  พุทธรักษ์   รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 
 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 1. ปฏิบติัหนำ้ท่ีรักษำรำชกำรแทนผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำขณะท่ีผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำไม่
สำมำรถปฏิบติัรำชกำรได ้
 2. ช่วยเหลือผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำควบคุมดูแลใหก้ำรบริหำรงำนบุคลำกรสถำนศึกษำ
สอดคลอ้งกบันโยบำย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  หลกัเกณฑ ์ และวิธีกำรตำมท่ี ก.ค.ศ.  และ ก.ศ.จ.ก ำหนด 
 3. ใหข้อ้เสนอแนะผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเก่ียวกบักำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของขำ้รำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 4. ร่วมมือกบัผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำจดัท ำมำตรฐำนภำระงำนส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 5. ร่วมมือกบัผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำ ประเมินผลกำรปฏิบติังำนของขำ้รำชกำรครูให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนเพื่อเสนอ ก.ศ.จ.ก ำหนด 
 6. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
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2. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 

 2.1  วำ่ท่ีร้อยตรี สมบติั เกิดเพชร ผูอ้  ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ           ประธำนกรรมกำร 
 2.2  นำยไพบูลย ์ พุทธรักษ ์ รองผูอ้  ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ       รองประธำนกรรมกำร 
 2.3  นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงบประมำณฯ  กรรมกำร 
 2.4  นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป  กรรมกำร 
 2.5  นำงศรีนวล พลนิโคตร รองหัวหนำ้กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  กรรมกำร 
 2.6  นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ    หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 1. ดูแลใหก้ำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำสอดคลอ้งกบันโยบำย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  
หลกัเกณฑ ์ และวิธีกำรตำมท่ี ก.ค.ศ.  และ  ก.ศ.จ.ก ำหนด 
 2. สนบัสนุนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  ในกำรพฒันำกำรศึกษำ 
ทุกดำ้น 
 3. ใหค้วำมเห็นชอบและเสนอแนวทำง กำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนของขำ้รำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
 4. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนตำมท่ีบญัญติัไวใ้นพระรำชบญัญติัน้ีกฎหมำยอ่ืนหรือตำมท่ี ก.ศ.จ.ก ำหนด
หรือคณะกรรมกำรสถำนศึกษำก ำหนด 
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3. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         ครูช ำนำญกำรพเิศษ           หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบติังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ร่วมกบัคณะกรรมกำร 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. จดัท ำและบริหำรงบประมำณ งำนและโครงกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลประจ ำปีกำรศึกษำ 
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบติังำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลใหเ้ป็นไปตำม

นโยบำยของโรงเรียน 
5. จดัประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและบุคลำกรอยำ่งนอ้ยเดือนละ  ๑  คร้ัง 
6. จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
7. ใหข้อ้มูลและรำยงำนกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลแก่ผูบ้งัคบับญัชำ 
8. จดัท ำรำยงำนกำรปฏิบติั งำนและโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
9. ติดตำม  ดูแล  ประเมินผลและพฒันำระบบกำรท ำงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลใหมี้

ประสิทธิภำพ 
10. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีบงัคบับญัชำมอบหมำย 

 

 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 1. นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ ครู      หวัหนำ้คณะ 
 2. นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย ครู      รองหัวหนำ้และเลขำนุกำร 
 3. นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ ครูอตัรำจำ้ง   กรรมกำรและผูช่้วยเลขำนุกำร 
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ขอบข่ำยงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 
2. งำนธุรกำรโรงเรียน     

  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 
2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 

3. งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน    
  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 
4. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน    

  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 
2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 

5. งำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง     
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ     หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 
6. งำนสรรหำกำรบรรจุแต่งตั้ง โยกยำ้ยและออกจำกรำชกำร 

  ผูรั้บผิดชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 
2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 

7. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบติัรำชกำร     
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ     หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 
8. งำนวินยัและกำรรักษำวินยั      

 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ     หวัหนำ้งำน 
2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 

9. งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ    
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ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2. ประสำนงำนกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวกบังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลจดัหำ  จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
9. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
10.  ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
11.  ปฏิบติังำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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2. งำนธุรกำรโรงเรียน    
  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำร  ระเบียบ  กฎหมำย  และแนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร  ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนใหมี้ประสิทธิภำพโดยอำจน ำระบบ 
     เทคโนโลยมีำใชใ้นกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 
3. จดับุคลำกรรับผิดชอบและพฒันำใหมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบติังำนธุรกำรตำมระบบท่ี 
     ก ำหนดไว ้
4. จดัหำ  Hardware และ Software  ใหส้ำมำรถรองรับกำรปฏิบติังำนดำ้นธุรกำรไดต้ำมระบบท่ีก ำหนดไว ้
5. ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบท่ีก ำหนดไวโ้ดยยดึหลกัควำมถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั  และคุม้ค่ำ 
6. ติดตำม  ประเมิน  และปรับปรุงงำนธุรกำรใหมี้ประสิทธิภำพ 
7. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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3. งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน    
  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. จดัใหมี้ระบบกำรส่ือสำร เป็นเครือข่ำยประสำนงำนกบัเขตพื้นทีกำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืนไดอ้ยำ่ง
สะดวก รวดเร็ว    
2. พฒันำบุคลำกรใหมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใชเ้คร่ืองมือส่ือสำร ท่ีทนัสมยัอยูเ่สมอ 
3. ประสำนงำนกบัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ในกำรรับส่ง โตต้อบ หนงัสือทำงรำชกำรเพื่อพฒันำ 
    ส่งเสริมสนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำไดท้นัเวลำก ำหนดและรวดเร็ว 
4. ใหค้วำมร่วมมือและสนบัสนุนแก่เครือข่ำยสถำนศึกษำและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอยำ่งต่อเน่ือง 
5. สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบติังำน  ทุกวนัท่ี 1 ของทุกเดือน 
6. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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4. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน    
  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวม่ิงทิวำ ถ่องตะคุ  เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเกตขอ้มูลท่ีจะใชใ้นกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น 
      พื้นฐำน 
 2.  สนบัสนุนขอ้มูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 3.  ด ำเนินงำนดำ้นธุรกำรในกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 4.  จดัท ำรำยงำนกำรประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้เ้ก่ียวขอ้งรับทรำบหรือปฏิบติัตำม 
 5.  ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเร่ืองกำรขออนุมติั  อนุญำตสั่งกำร  เร่งรัดกำรด ำเนินกำร 
      และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรใหค้ณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนทรำบ 
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5. งำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง        
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ     หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1.1  กำรวิเครำะห์และวำงแผนอตัรำก ำลงัคน 
  แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมตอ้งกำรก ำลงัคนกบัภำรกิจของสถำนศึกษำ 
2) จดัท ำอตัรำก ำลงัขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยควำม 

 เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมเกณฑท่ี์  ก.ค.ศ.ก ำหนด 
3) น ำเสนอแผนอตัรำก ำลงัเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
4) น ำเสนอแผนอตัรำก ำลงัของสถำนศึกษำเขำ้สู่กำรปฏิบติั 
5) ปฏิบติังำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย  

1.2  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
  แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) สถำนศึกษำจดัท ำภำระงำนส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2) น ำแผนอตัรำก ำลงัก ำหนดต ำแหน่งขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ 

 สถำนศึกษำเพื่อน ำเสนอ เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  และหรือ  ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณี  พิจำรณำอนุมติั 
1.3  กำรขอเล่ือนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและเงินวิทยฐำนะขำ้รำชกำรครู 

  แนวทำงกำรปฏิบติั 
1)  สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐำนะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไข

ต ำแหน่ง / ขอ้ก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

2)   ประเมินเพื่อขอเล่ือนเงินวิทยฐำนะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต ำแหน่ง / ขอก ำหนดต ำแหน่ง
เพิ่มขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลกัเกณฑท่ี์  ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3)   ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง / เพื่อเล่ือนวิทยฐำนะ / ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มขำ้รำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำต่อส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อน ำเสนอเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  และหรือ
 ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณีพิจำรณำขออนุมติัและเสนอผูมี้อ ำนำจแต่งตั้ง 
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 6. งำนสรรหำกำรบรรจุแต่งตั้ง โยกย้ำยและออกจำกรำชกำร         
  ผูรั้บผิดชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 
 ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1.  ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเขำ้รับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกรณีท่ี
ไดรั้บมอบอ ำนำจจำก  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

  แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐำนะ / ขอเปล่ียนแปลง 

เง่ือนไขต ำแหน่งเพิ่มจำกขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงทำงกำรศึกษำอ่ืนในสถำนศึกษำ   ให้
ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

 2)   กำรบรรจุแต่งตั้งผูช้  ำนำญกำรหรือผูเ้ช่ียวชำญระดบัสูง 
 (1)   ใหส้ถำนศึกษำเสนอเหตุผลและควำมจ ำเป็นอยำ่งยิง่ต่อกำรเรียนกำรสอนของ 

สถำนศึกษำไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  เพื่อขอควำมเห็นชอบจำกเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและขออนุมติัจำก  ก.ค.ศ. 

 (2)   เม่ือ  ก.ค.ศ.  อนุมติัแลว้ใหส้ถำนศึกษำด ำเนินกำรบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่ง 
 วิทยฐำนะและใหไ้ดรั้บเงินเดือนตำมท่ี  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

2.  กำรจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำว 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) กรณีกำรจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำวโดยใชเ้งินงบประมำณใหด้ ำเนินกำรตำม 

 หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลงัหรือตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ีส ำนกังำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

2)    กรณีลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำวกรณียืน่นอกเหนือจำก 1) สถำนศึกษำสำมำรถ
ด ำเนินกำรจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำวของสถำนศึกษำได ้ โดยใชเ้งินรำยไดข้อง
สถำนศึกษำ  ภำยใตห้ลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

3.  กำรแต่งตั้ง  ยำ้ย  ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1)  กำรยำ้ยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 กำรยำ้ยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอ่ืน 
  แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) เสนอค ำร้องขอยำ้ยไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  เพื่อด ำเนินกำรน ำเสนอ  
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  เพื่อพิจำรณำอนุมติัของผูป้ระสงคแ์ละรับยำ้ยแลว้แต่กรณี 

2) กำรบรรจุแต่งตั้งขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีรับยำ้ยมำจำกสถำนศึกษำอ่ืน 
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ในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอ่ืน  ส ำหรับต ำแหน่งขำ้รำชกำรครุและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

3) รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและขอ้มูลประวติัส่วนตวัไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อ 
 จดัท ำทะเบียนประวติัต่อไป 

2)  กำรโอนหรือกำรเปล่ียนแปลงสถำนะของขำ้รำชกำรครูหรือพนกังำนส่วนทอ้งถ่ิน 
  แนวทำงกำรปฏิบติั (ม.58) 

1) เสนอค ำร้องขอโอนของขำ้รำชกำรพนกังำนส่วนทอ้งถ่ินไปยงัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

2) บรรจุแต่งตั้งตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี  ก.ค.ศ.  หรือเขตพื้นท่ีกำรศึกษำก ำหนด 
4.  กำรบรรจุกลบัเขำ้รับรำชกำร 

กำรบรรจุกลบัเขำ้รับรำชกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  กรณีออกจำกรำชกำร (มำตรำ 64) ออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (มำตร 65) 
ออกจำกรำชกำรเพื่อรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรรับรำชกำรทหำร (มำตร 66)  และ
ออกจำกพนกังำนส่วนทอ้งถ่ินหรือขำ้รำชกำรอ่ืนท่ีไม่ใช่ขำ้รำชกำรอ่ืนท่ีไม่ใช่ขำ้รำชกำรครูและ
บุคคลำกรทำงกำรศึกษำ (มำตรำ 67) 
 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
  กรณีออกจำกรำชกำร (มำตร 64)  เสนอค ำขอของผูข้อกลบัเขำ้รับรำชกำรไปยงัส ำนกังำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อขออนุมติัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำส ำหรับต ำแหน่งขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  ใหผู้มี้อ  ำนำจตำมมำตร 53  สั่งบรรจุแต่งตั้ง 
  กรณีออกจำกรำชกำรตำมมติท่ีคณะรัฐมนตรี (มำตรำ 65) ใหย้ืน่เร่ืองขอกลบัเขำ้รับ
รำชกำรในก ำหนดเวลำท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมติัแต่ไม่เกิน 4 ปี ใหผู้มี้อ  ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 
  กรณีออกจำกรำชกำรเพื่อรับรำชกำรทหำร  วำ่ดว้ยกำรรับรำชกำรทหำร(มำตรำ 66)  ให้
ยืน่เร่ืองขอกลบัเขำ้รับรำชกำรภำยในเวลำท่ีก ำหนด  180  วนันบัตั้งแต่วนัพน้จำกรำชกำรทหำร  
ใหผู้มี้อ  ำนำจตำมมำตร  53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีลำออกจำกพนกังำนส่วนทอ้งถ่ินหรือขำ้รำชกำรอ่ืนท่ีไม่ใช่ขำ้รำชกำรครูและ
 บุคลำกรทำงกำรศึกษำ (มำตรำ 67)  สมคัรเขำ้รับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำ  ใหผู้มี้อ  ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53  ท่ีตอ้งกำรจะเขำ้รับรำชกำรเสนอ
เร่ืองไปให ้ ก.ค.ศ.  หรือผูท่ี้ ก.ค.ศ.  มอบหมำยพิจำรณำอนุมติั  เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ใหผู้มี้อ  ำนำจ
ตำมมำตรำ  53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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5.  กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
กรณีท่ีมีผูด้  ำรงต ำแหน่งผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำ  หรือมีแต่ไม่อำจรับรำชกำรไดใ้ห้รอง
ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทนถำ้มีรองผูอ้  ำนวยกำรหลำยคนใหผู้อ้  ำนวยกำร
ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแต่งตั้งรองผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหน่ึงรักษำรำชกำรแทน  
ถำ้ไม่มีผูด้  ำรงต ำแหน่งรองผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบติัรำชกำรแทนไดใ้ห้
สถำนศึกษำเสนอขำ้รำชกำรท่ีเหมำะสม   
ใหผู้อ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแต่งตั้งขำ้รำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหน่ึงรักษำ
รำชกำรแทน (มำตรำ 68 แห่งกฎหมำยระเบียบรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร) 

6.  กำรลำออกจำกรำชกำร 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผูช่้วย  ครู  และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 

2)    รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
7.  กำรใหอ้อกจำกรำชกำร กรณียงัไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรหรือไม่ผำ่นกำรเตรียมควำม 
        พร้อมและพฒันำอยำ่งขั้นต ่ำกวำ่เกณฑท่ี์ ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

   แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) ด ำเนินกำรใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรหรือ 

เขำ้รับกำรพฒันำอยำ่งเตม็หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ีก ำหนดใน  กฎ ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
2) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบติังำนตำมหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบท่ีก ำหนดไวใ้น 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
3) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งใหผู้ท่ี้ไม่ผำ่นกำรประเมินทดลองปฏิบติัรำชกำรหรือเตรียม 

ควำมพร้อมและพฒันำอยำ่งเขม้ออกจำกรำชกำร 
 4)   รำยงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำทรำบ 
8.  กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบติัทัว่ไป 

 แนวทำงกำรปฏิบติั 
1)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 

 2)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำศึกษำสั่งใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำก 
  รำชกำรภำยหลงัปรำกฏวำ่ขำดคุณสมบติัทัว่ไปตำมมำตรำ  30  แห่งกฎหมำยวำ่ดว้ย 
  ระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3)   รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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9.  กำรใหอ้อกจำกรำชกำรไวก่้อน 
 แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งพกัรำชกำรหรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไวก่้อนในกรณีท่ีครู 
ผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  มีกรณีถูกกล่ำวหำวำ่กระท ำผิดวินยัอยำ่งร้ำยแรงจน
ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอำญำ  หรือตอ้งหำวำ่กระท ำผิดทำงอำญำ  (เวน้แต่
ไดก้ระท ำผิดโดยประมำทหรือเป็นควำมผิดลหุโทษ) 

2) รำยงำนกำรสั่งพกัรำชกำรหรือกำรให้ออกจำกรำชกำรไวก่้อนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำ 

10.   กำรใหอ้อกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
 ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี  ก.ค.ศ.  ก ำหนดและรำยงำนกำรออกจำกรำชกำรไปยงั 
 ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำนอกจำกด ำเนินกำรตำมท่ีก ำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  แลว้ยงัสำมำรถ 
 ด ำเนินกำรได ้ ดงัต่อไปน้ี 
10.1)  กรณีเจ็บป่วยไม่สำมำรถปฏิบติัหนำ้ท่ีโดยสม ่ำเสมอ 
 แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบักำรปฏิบติัรำชกำรอนัเน่ืองมำจำกเม่ือเห็นวำ่มำสำมำรถปฏิบติั
รำชกำรได ้

2) ถำ้ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรเม่ือเห็นวำ่ไม่สำมำรถปฏิบติัรำชกำรได ้
 3)    รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
10.2)  กรณีไปปฏิบติังำนตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำร 
 แนวทำงกำรปฏิบติั 

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสมคัรใจจะไป 
ปฏิบติัรำชกำรตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำรออกจำกรำชกำร 

 (2)   รำยงำนกำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
10.3)  กรณีสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบติัทัว่ไป  ตำมมำตรำ  3  แห่งกฎระเบียบขำ้รำชกำร 
 ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชำติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผูด้  ำรงต ำแหน่ง 
 ทำงกำรเมือง  สมำชิกสภำทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน  ตำม (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้ 
 ควำมสำมำรถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคท่ีก ำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  กรณีเป็น 
 กรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจำ้หนำ้ท่ีในพรรคกำรเมือง (ม.30(8))  หรือเป็นกรณี 
 บุคคลลม้ละลำย 
 แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำม 
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คุณสมบติั  มำตรำ (ม.30  (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9))  แห่งกฎหมำยระเบียบขำ้รำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 2)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งใหผู้ข้ำดคุณสมบติั  ตำมขอ้ 1  ออกจำกรำชกำร 
 3)    รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
10.4)   กรณีขำดคุณสมบติัทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยวำ่เป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในกำรปกครองระบอบ
ประชำธิปไตยอนัมีพระมหำกษตัริยท์รงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 
 แนวทำงกำรปฏิบติั 

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเม่ือมีเหตุอนัควรสงสัยวำ่ 
ครูผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนผูใ้ดเป็นผูข้ำดคุณสมบติัทัว่ไป(ม.30 (3)) 

 (2)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 (3)    เม่ือ เขตพื้นท่ีกำรศึกษำมีมติเห็นวำ่เป็นผูข้ำดคุณสมบติัทัว่ไปตำมมำตรำ  30(3)  

        ใหผู้อ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำออกจำกรำชกำร 
10.5)    กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวำ่หยอ่นควำมสำมำรถบกพร่องในหนำ้ท่ีรำชกำรหรือประพฤติตนไม่ 
 เหมำะสม  
 แนวทำงกำรปฏิบติั  

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเม่ือครูผูช่้วย  ครูและ 
บุคคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  มีกรณีถูกกล่ำวหำหรือมีเหตุอนัสมควรสงสัยวำ่หยอ่น
ควำมสำมำรถในอนัท่ีจะปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรบกพร่องในหนำ้ท่ีรำชหำรหรือประพฤติตน
ไม่เหมำะสม 

(2) ถำ้คณะกรรมกำรสอบสวนและผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นวำ่ครูผูช่้วย ครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำอ่ืนเป็นผูห้ยอ่นควำมสำมำรถไม่บกพร่องในหนำ้ท่ีรำชกำร  หรือเป็นผู ้
ประพฤติตนเหมำะสม  ใหส้ั่งยติุเร่ือง  แต่ถำ้คณะกรรมกำรสอบสวนและผูอ้  ำนวยกำร
สถำนศึกษำเห็นวำ่เป็นผูห้ยอ่นควำมสำมำรถบกพร่องในหนำ้ท่ีรำชกำรหรือประพฤติตนไม่
เหมำะสม  ใหส่้งเร่ืองไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อเสนอเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

(3) เม่ือเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมีมติใหผู้น้ั้นออกจำกรำชกำรใหผู้อ้  ำนวยกำร 
สถำนศึกษำสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรเพื่อรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน 

10.6)   กรณีมีมลทินมวัหมอง 
 แนวทำงกำรปฏิบติั 

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินยัอยำ่งร้ำยแรงกรณีมี 
เหตุอนัควรอยำ่งยำงวำ่ครูผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนไดก้ระท ำควำมผิดวินยั
อยำ่งร้ำยแรงแต่กำรสอบสวนไม่ไดค้วำมแน่ชดัพอท่ีจะสั่งลงโทษทำงวินยัอยำ่งร้ำยแรง  ถำ้
ใหรั้บรำชกำรต่อไปจะท ำใหเ้กิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำรอยำ่งร้ำยแรง 
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(2) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรตรวจสอบผลกำรสอบสวนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ  เพื่อเสนอเขตพื้นท่ีกำรศึกษำพิจำรณำ 

(3) เม่ือ เขตพื้นท่ีกำรศึกษำมีมติใหผู้น้ั้นออกจำกรำชกำรเพรำะมีมลทินหรือมวัหมองกรณีท่ีถูก
สอบสวนขำ้งตน้  ให้ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรเพื่อรับบ ำเหน็จบ ำนำญ
เหตุทดแทน 

10.7)   กรณีไดรั้บโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลหรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดใหจ้ ำคุกใน 
 ควำมผิดท่ีไดก้ระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
 แนวทำงกำรปฏิบติั 

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรเพื่อรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทนเม่ือ 
ปรำกฏวำ่ครูผูช่้วยครู  และบุคคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  ไดรั้บโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำล
หรือรับโทษจ ำคุกในควำมผิดท่ีไดก้ระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 

             (2)    รำยงำนผลกำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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7. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร        
  ผูรั้บผิดชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 
 ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1.  กำรพฒันำขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   1.1)  กำรพฒันำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบติัหนำ้ท่ี 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 
 1)   กำรพฒันำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีกำรสรรหำ  และบรรจุแต่งตั้งเป็น 
 ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 2)  แจง้ภำระมำตรฐำนคุณภำพงำน  มำตรฐำนวิชำชีพ  จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์ 

 กำรประเมินผลงำน  ฯลฯ  แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ก่อนมีกำร 
 มอบหมำยหนำ้ท่ีใหป้ฏิบติังำน 
3)   ด ำเนินกำรติดตำม  ประเมินผลและจดัใหมี้กำรพฒันำตำมควำมเหมำะสมและต่อเน่ือง 
4)    ปฏิบติังำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย  

   1.2)  กำรพฒันำระหวำ่งปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำร  (ม.79) 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ศึกษำวิเครำะห์  ควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรพฒันำตนเองของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร 
 ทำงกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
2) ก ำหนดหลกัสูตรกำรพฒันำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำร 
3) จ ำเป็นในกำรพฒันำ ตนเองของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

ด ำเนินกำรพฒันำตำมหลกัสูตร 
4) ติดตำม  ประเมินผลกำรพฒันำ 
5) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
1.3)  กำรพฒันำก่อนเล่ือนต ำแหน่ง 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) ศึกษำ  วิเครำะห์คุณลกัษณะเฉพำะต ำแหน่ง  ลกัษณะงำน  ตำมต ำแหน่งท่ีไดรั้บกำร 
 ปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งขำ้รำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2) ด ำเนินกำรอบรมเพื่อเพิ่มพูนควำมรู้  ทกัษะ  เจตคติท่ีดี  คูณธรรมจริยธรรมและ 
 จรรยำบรรณวิชำชีพท่ีเหมำะสม 
3) ติดตำม  ประเมินผลกำรพฒันำ 
1.4)  พฒันำวิทยฐำนะ (ม.55) 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
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1)  ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
2)   รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

2. กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  2.1)  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
  แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมตำมควำมดีควำมชอบของ 
ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2)   คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ  ก.ค.ศ.  วำ่ดว้ยกำรเล่ือนขั้น
เงินเดือน 

3)   ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำ  กรณีสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ  ตอ้งช้ีแจงเหตุให้ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดงักล่ำวทรำบ 
กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีถึงแก่ควำม
ตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรให้รำยงำนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
เพื่อด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

4)  รำยงำนกำรสั่งเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำ
ไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อจดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวิติต่อไป 

  2.2)  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำร 
  แนวทำงกำรปฏิบติั 

1)   แจง้ช่ือผูต้ำยและขอ้เท็จจริงท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบติัรำชกำรให้
ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี 

2)   สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผูต้ำยเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 

3)   รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
2.3)  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อ  ฝึกอบรม  ดูงำนหรือปฏิบติังำนวิจยั 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
1)   ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและขอ้มูลของผูศึ้กษำต่อ  ฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบติังำนวิจยั  

จำกสถำนศึกษำหรือสถำนฝึกอบรม  ฯลฯ  
2)   ด ำเนินกำรพิจำรณำตำมระเบียบท่ี  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
3)   สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนส ำหรับผูท่ี้ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑท่ี์ก ำหนด 
4)   รำยงำนกำรด ำเนินกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

  3. กำรเพิ่มค่ำจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำว 
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   แนวทำงกำรปฏิบติั 
 กรณีกำรเพิ่มค่ำจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลุกจำ้งชัว่ครำวโดยใชเ้งินงบประมำณให้ด ำเนินกำรตำม
หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลงัหรือตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ีส ำนกังำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กรณีกำรเพิ่มค่ำจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำก  สถำนศึกษำด ำเนินกำรจำ้ง
ลูกจำ้ชัว่ครำวของสถำนศึกษำได ้ โดยใชเ้งินรำยไดข้องสถำนศึกษำ  ภำยใตห้ลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี
สถำนศึกษำก ำหนด 
4. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกบับญัชีถือจ่ำยเงินเดือน 

  แนวทำงกำรปฏิบติั ด ำเนินกำรตำมท่ีกระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
5. เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืน 

  แนวทำงกำรปฏิบติั ด ำเนินกำรตำมท่ีกระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
6. งำนทะเบียนประวติั   

6.1) กำรจดัท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวติัขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจำ้ง 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) สถำนศึกษำจดัท ำระเบียบประวติัของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

จ ำนวน  2  ฉบบั  
2)    สถำนศึกษำเก็บไว ้ 1  ฉบบั  ส่งไปเก็บรักษำไวท่ี้ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 1 ฉบบั 

 3)    เปล่ียนแปลง  บนัทึกขอ้มูล  ลงในทะเบียนประวติั 
6.2)  กำรแกไ้ข  วนั  เดือน  ปี  ของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจำ้ง 

 แนวทำงกำรปฏิบติั 
 1)   ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจำ้งท่ีประสงคข์อแกไ้ข  วนั  เดือน  ปีเกิด  ยืน่
ค  ำขอตำมแบบท่ีก ำหนดโดยแนบเอกสำรต่อผูบ้งัคบับญัชำขั้นตน้  ประกอบดว้ยสูติบตัร  ทะเบียนรำษฎร์  
หลกัฐำนทำงกำรศึกษำ 
 2)   ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 3)   น ำเสนอไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อขออนุมติักำรแกไ้ขต่อ ก.ค.ศ. 
 4)   ด ำเนินกำรแกไ้ขทะเบียนประวติั 
 5)   แจง้หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
7. เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

แนวทำงกำรปฏิบติั  
 1)   ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บกำรเสนอขอพระรำชทำน
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
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 2)   ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์  และเหรียญจกัรพรรดิมำลำแก่
ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกดัตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรกฎหมำยก ำหนด 
 3)   จดัท ำทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมำลำเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์
ดิเรกคุณำภรณ์  และผูค้ืนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

  8. กำรขอมีบตัรประจ ำตวัเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐ 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1)   ผูข้อมีบตัรกรอกรำยละเอียดขอ้มูลส่วนบุคคลต่ำงๆ  โดยมีเอกสำรหลกัฐำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
2)   ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกตอ้ง 
3)   น ำเสนอผูมี้อ ำนำจลงนำมในบตัรประจ ำตวั  โดยผำ่นผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัโดยคุมทะเบียน

ประวติัไว ้
4)   ส่งคืนบตัรประจ ำตวัถึงสถำนศึกษำ 

9. งำนขอหนงัสือรับรอง  งำนขออนุญำตใหข้ำ้รำชกำรไปต่ำงประเทศ  งำนขออนุญำตลำอุปสมบท  งำน
ขอพระรำชทำนเพลิงศพ  กำรลำศึกษำต่อ  ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหไ้ดรั้บเงินวิทยพฒัน์  และ  กำรจดัสวสัดิกำร  
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ีเก่ียวขอ้ง 
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8. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย         
  ผูรั้บผิดชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ท่ี 
 ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร  เพื่อด ำเนินกำรสอบสวนใหไ้ดค้วำมจริง 
และควำมยติุธรรมโดยไม่ชกัชำ้  เม่ือมีกรณีอนัมีมูลท่ีควรกล่ำวหำวำ่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำในสถำนศึกษำกระท ำผดิวินยัไม่ร้ำยแรง 

2) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งยติุเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแลว้พบวำ่ไม่ได้ 
  กระท ำผิดวินยั  หรือสั่งลงโทษภำคทณัฑ ์ ตดัเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตำมท่ีคณะกรรมกำร 
  สอบสวนแลว้พบวำ่มีควำมผิดวินบัร้ำยแรง 

3)   รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินยัไม่ร้ำยแรงไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 4)   ปฏิบติังำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย  
  2. กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ผูมี้อ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ  53  แห่งกฎหมำยระเบียบขำ้รำชกำรครูและ 
  บุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอนัมีมูลวำ่ขำ้รำชกำรครูและ 
 บุคลำกรทำงกำรศึกษำกระท ำผิดวินยัร้ำยแรง ตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกรรมกำรท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2)   ผูมี้อ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ  53  แห่งกฎหมำยระเบียบขำ้รำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  เสนอกำรพิจำรณำให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำพิจำรณำลงโทษ 

3)    ผูมี้อ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบขำ้รำชกำรครุและบุคลำกร 
 ทำงกำรศึกษำ  สั่งลงโทษปลดออกไล่ออกตำมผลกำรพิจำรณำของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

4)    รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินยัไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  3. กำรอุทธรณ์  
   4.3.1) กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดวินัย 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินยัไม่ร้ำยแรง  ใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยืน่ 
เร่ืองขออุทธรณ์ต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำภำยใน  30  วนั  นบัตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค ำสั่งตำม
หลกัเกณฑท่ี์  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
กรณีอุทธรณ์ควำมผิดวินยัร้ำยแรง  ใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยืน่เร่ืองขอ 
อุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ.  ภำยใน  30  วนันบัตั้งแต่ท่ีรับแจง้ค ำสั่ง  ตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี   
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ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
4. กำรร้องทุกข์ 

  แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  กรณีขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรให้ร้องทุกขต่์อ  ก.ค.ศ. 

ภำยใน  30  วนั  นบัตั้งแต่วนัไดรั้บแจง้ค ำสั่ง 
  กรณีขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ไดรั้บควำมเป็นธรรมหรือควำมคบัขอ้งใจ 

เน่ืองมำจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำหรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินยั  ให้
ร้องทุกขต์่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  หรือ  ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณี 

5. กำรเสริมสร้ำงและป้องกนักำรกระท ำผิดทำงวินัย 
  แนวทำงกำรปฏิบัติ 

  1)   ใหผู้อ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบติัตนเป็นแบบอยำ่งท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ 
 2)    ด ำเนินกำรใหค้วำมรู้  ฝึกอบรม  กำรสร้ำงขวญัและก ำลงัใจกำรจูงใจ  ฯลฯ  ในอนัท่ีจะ 
 เสริมสร้ำงและพฒันำเจตคติ  จิตส ำนึก  และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ 
 3)   หมัน่สังเกตตรวจสอบดูแลเอำใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุเพื่อมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชำกระท ำ

 ผิดวินยัตำมแต่สมควร 
6. รำยงำนกำรมำปฏิบัติงำนรำชกำรของครูและบุคลำกรทุกคน 

  แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  1)   จดัท ำสมุดบนัทึกกำรลงลำยมือช่ือ เวลำมำ เวลำกลบัของครูและบุคลำกรทุกคนประจ ำวนั 
 2)   สรุปกำรลงลำยมือช่ือ เวลำมำ เวลำกลบัของครูและบุคลำกรทุกคนประจ ำวนัและประจ ำเดือน 
  น ำเสนอผูบ้ริหำรทุกวนั และทุกเดือน 
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9. งำนท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน       
ผูรั้บผิดชอบ    1. นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
รับผิดชอบงำนทัว่ไปท่ีมีมำ ซ่ึงไม่ไดก้ ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

จำกผูบ้ริหำร  เช่น 
1. งำนใหบ้ริกำรชุมชน เช่น งำนปฏิคม งำนจดัอบรม ร่วมเป็นคณะท ำงำนกบัชุมชน เป็นตน้ 
2. งำนไดรั้บกำรสนบัสนุนจำกชุมชน 
3. งำนสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวติัของโรงเรียน 
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4. กลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 

นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ์      ครูช ำนำญกำรพเิศษ     หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบติังำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน  ร่วมกบั 
     คณะกรรมกำรโรงเรียน 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
3. จดัท ำและบริหำรงบประมำณของงำนและโครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบติังำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนให้ 
     เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
5. จดัประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนและบุคลำกรอยำ่งนอ้ยเดือนละ  1  คร้ัง 
6. จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
7. ใหข้อ้มูลและรำยงำนกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนแก่ 
     ผูบ้งัคบับญัชำ 
8. จดัท ำรำยงำนกำรปฏิบติังำนและโครงกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
9. ติดตำม  ดูแล  ประเมินผลและพฒันำระบบกำรท ำงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนใหมี้ 
     ประสิทธิภำพ 
10.  ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีบงัคบับญัชำมอบหมำย 
 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 1. นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ ครู    หวัหนำ้กลุ่ม 
 2. นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ ครู      รองหัวหนำ้ 
 3. นำงสำวนภสัวรรณ จองตะคุ นกัศึกษำฝึกประสบกำรณ์สอน กรรมกำร 
 4. นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์ ครู    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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ขอบข่ำยงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 

  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์    หวัหนำ้งำน 
   2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 

2. งำนจดัท ำและเสนอของบประมำณ     
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 
  3.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ท่ี 

3. งำนจดัสรรงบประมำณ      
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 

4. งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใชเ้งิน และผลกำรด ำเนินงำน    
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 

2.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ท่ี 
5. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ     

 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
2.ครูและบุคลำกรทุกคน   กรรมกำร 

6. งำนบริหำรกำรเงินและกำรบญัชี     
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 

7. งำนบริหำรพสัดุและสินทรัพย ์    
ผูรั้บผิดชอบ      1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ     หวัหนำ้งำน 

8. งำนจดัระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน     
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ      หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์      เจำ้หนำ้ท่ี 
9. งำนพำหนะประจ ำโรงเรียน  

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์        หวัหนำ้งำน 
2.นำยอ๊ิด สุขใจ (เป็นผูดู้แลและขบัรถตูโ้รงเรียน)    
3.นำยแอ๊ต มำสิงห์ (เป็นผูดู้แลและขบัรถไถโรงเรียน) 

10. งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์      หวัหนำ้งำน 
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ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 
1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 

  ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์    หวัหนำ้งำน 
   2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
2. ประสำนงำนในกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีของบริหำรงำนทัว่ไป 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวกบังำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำนจดัหำ 
     จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
9. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
10. ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำนในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
11. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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2. งำนจัดท ำและเสนอของบประมำณ    
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 
  3.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. กำรวิเครำะห์  และพฒันำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

   แนวทำงกำรปฏิบติังำน 
1)   วิเครำะห์ทิศทำงและยทุธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ  ไดแ้ก่  เป้ำหมำยเชิงกล

ยทุธศำสตร์ระดบัชำติ  แผนพฒันำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  แผนกำรศึกษำแห่งชำติ  
แผนปฏิบติัรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร  และแผนพฒันำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

2)   ศึกษำขอ้ตกลงผลกำรปฏิบติังำนและเป้ำหมำยกำรใหบ้ริหำรงำนทุกระดบัไดแ้ก่ 
  เป้ำหมำยใหบ้ริกำรสำธำรณะ (Public Service Agreement : PSA)  ขอ้ตกลงกำรจดัท ำผลผลิต 

(Service Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลกำรปฏิบติังำนของเขตพื้นท่ี  และผลกำร
ด ำเนินงำนของสถำนศึกษำท่ีตอ้งด ำเนินกำร  เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงท่ีสถำนศึกษำท ำกบัเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำ 

3)  ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจยัและพฒันำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมขอ้ตกลงท่ีท ำกบัเขตพื้นท่ี 
 กำรศึกษำ  และควำมตอ้งกำรของสถำนศึกษำ 

4)   วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมขอ้ตกลงท่ีท ำกบัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำดำ้น 
ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ  ตลอดจนตน้ทุน  ซ่ึงตอ้งค ำนวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร  และ
ผลผลิตงำน/โครงกำร 

5)   จดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศผลกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจยั เพื่อใชใ้นกำรวิเครำะห์สภำพแวดลอ้ม 
 ท่ีมีผลกระทบต่อกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 6)   เผยแพร่ขอ้มูลสำรสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  และสำธำรณะชนรับทรำบ 
  2.  กำรจดัท ำแผนกลยทุธ์  หรือแผนพฒันำกำรศึกษำ 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

 ครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  นกัเรียน  คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  และชุมชนมีส่วนร่วมด ำเนินกำรดงัน้ี 
1) ทบทวนภำรกิจกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำ  และศึกษำรำยงำนขอ้มูลสำรสนเทศท่ี 

 เก่ียวขอ้ง 
2) วิเครำะห์สภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำท่ีมีผลกระทบต่อกำรจดักำรศึกษำ (SWOT) และ 

 ประเมินสถำนภำพของสถำนศึกษำ 
3) ก ำหนดวิสัยทศัน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission)  และเป้ำประสงค ์(Corporate  Objecttive)  

ของสถำนศึกษำ 
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 4)   ก ำหนดกลยทุธ์ของสถำนศึกษำ 
5)   ก ำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes)  และตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จ  

 (Key Performamce  Indicator : KPIs)  โดยจดัท ำเป็นขอ้มูลสำรสนเทศ   
6)   ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำร  คุณภำพ  และผลลพัธ์ท่ี 

สอดคลอ้งกบัผลกำรปฏิบติังำนของสถำนศึกษำท่ีจะท ำร่ำงขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 7)   จดัท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง  แผนงำน  งำน/โครงสร้ำง  และกิจกรรมหลกั 

8)   จดัใหรั้บฟังควำมคิดเห็นจำกผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  เพื่อปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

 9)   เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณะชน  และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
  3.  กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนองบประมำณ 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1)   จดัท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ  แผนงำน  งำนโครงกำร  ใหมี้ควำมเช่ือมโยงกบัผลผลิต
และผลลพัธ์  ตำมตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ  พร้อมวิเครำะห์และจดัล ำดบั
ควำมส ำคญัของแผนงำน  งำนโครงกำร  เม่ือเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแจง้นโยบำย  แผนพฒันำ
มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  หลกัเกณฑ ์ ขั้นตอนและวิธีกำรและวิธีกำรจดัตั้งงบประมำณ
ใหส้ถำนศึกษำด ำเนินกำร 

2)   จดัท ำกรอบประมำณกำรจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium  Term  Expenditure  Framework : 
MTEF)  โดยกำรวิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงไปจำกเดิม  วิเครำะห์ผล
กำรด ำเนินงำนปีงบประมำณท่ีผำ่นมำของสถำนศึกษำ  เพื่อปรับเป้ำหมำยผลผลิตท่ีตอ้งกำร
ด ำเนินกำรใน 3 ปีขำ้งหนำ้  พร้อมปรับแผนงำน  งำนโครงกำร  และกิจกรรมหลกั   ให้
สอดคลอ้งกบังำบประมำณรำยไดข้องสถำนศึกษำทั้งจำกเงินงบประมำณ  และเงินนอก
งบประมำณ 

3)   จดัท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ  และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง
(MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบำย 

4) จดัท ำร่ำงขอ้ตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงขอ้ตกลงผลกำรปฏิบติังำน)  ของสถำนศึกษำท่ี 
 จะตอ้งท ำกบัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเม่ือไดรั้บงบประมำณ  โดยมีเป้ำหมำยกำรใหบ้ริกำรท่ี
สอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธ์ของสถำนศึกษำ  โดยผำ่นควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ 
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3. งำนจัดสรรงบประมำณ          

 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 
  

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
2.1  กำรจดัสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ 

1)    จดัท ำขอ้ตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำกบัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  เม่ือไดรั้บ       
งบประมำณ 

2)    ศึกษำขอ้มูลกำรจดัสรรงบประมำณท่ีส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนแจง้ผำ่น
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  แจง้ใหส้ถำนศึกษำทรำบในเร่ืองนโยบำย  แผนพฒันำมำตรฐำน
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  หลกัเกณฑ ์ และวิธีกำรจดัสรรงบประมำณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณท่ีไดรั้บจำกหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรจดัสรรท่ีเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำแจง้  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณท่ีไดจ้ำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 

4) วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจท่ีจะตอ้งด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำน  ตำม 
แผนงำน  งำนโครงกำรของสถำนศึกษำ  เพื่อจดัล ำดบัควำมส ำคญั  และก ำหนดงบประมำณ  
ทรัพยำกรของแต่ละสำยงำนตำมแผนระดมทรัพยำกร 

5)   ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MIEF)  ใหส้อดคลอ้งกบักรอบวงเงิน 
 ท่ีไดรั้บ 

6) จดัท ำรำยละเอียดแผนปฏิบติักำรประจ ำปีงบประมำณ  ซ่ึงระบุแผนงำน  งำนโครงกำรท่ี 
สอดคลอ้งวงเงินงบประมำณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมำณท่ีไดต้ำมแผนระดม
ทรัพยำกร 

7) จดัท ำร่ำงขอ้ตกลงผลผลิตของหน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำและก ำหนดผูรั้บผิดชอบ 
8) น ำเสนอแผนปฏิบติักำรประจ ำปีงบประมำณ  และร่ำงขอ้ตกลงผลผลิตขอควำมเห็นชอบ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
9) แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท ำขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไป 
 ด ำเนินกำรประจ ำปีงบประมำณ 

2.2  กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมติังบประมำณ 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) จดัท ำแผนกำรใชง้บประมำณรำยไตรมำสโดยก ำหนดปฏิทินปฏิบติังำนรำยเดือนให้ 
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เป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีงบประมำณและสรุปแยกเป็นรำยไตรมำสเป็น  งบ
บุคลำกร งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่ำครุภณัฑ ์ และค่ำก่อสร้ำง)  และงบด ำเนินกำร 
(ตำมนโยบำยพิเศษ) 

2)   เสนอแผนกำรใชง้บประมำณวงเงินรวมเพื่อขออนุมติัเงินประจ ำงวดเป็นรำยไตรมำสผำ่นเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำไปยงัคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนต่อส ำนกังบประมำณ 

3)   เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำงๆ  ใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีและอนุมติักำรใช้
งบประมำณของสถำนศึกษำตำมประเภทและรำยงำนกำรตำมท่ีไดรั้บงบประมำณ 

  2.3  กำรโอนเงินงบประมำณ 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
กำรโอนเงิน  ใหเ้ป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
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4. งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้เงิน และผลกำรด ำเนินงำน   
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 

2.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. กำรตรวจสอบติดตำมกำรใชเ้งินและผลกำรด ำเนินงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1)   จดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมกำรใชเ้งินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ 
สถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีงบประมำณ  และแผนกำรใชง้บประมำณ
รำยไตรมำส 

2)   จดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้ริกำรผลผลิตของ
สถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีงบประมำณ  และแผนกำรใชง้บประมำณ
รำยไตรมำส 

3)   จดัท ำแผนกำรก ำกบัตรวจสอบ  ติดตำมและป้องกนัควำมเส่ียงส ำหรับโครงกำรท่ีมีควำม
เส่ียงสูง 

4)   ประสำนและด ำเนินกำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบ  
ติดตำมของสำถำนศึกษำ  โดยเฉพำะโครงกำรท่ีมีควำมเส่ียงสูง 

5)   จดัท ำขอ้สรุปผลกำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหำท่ีอำจใหก้ำร
ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ  เพื่อใหส้ถำนศึกษำเร่งแกปั้ญหำไดท้นัสถำนกำรณ์ 

6)   รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
7)   สรุปขอ้มูลสำรสนเทศท่ีไดรั้บและจดัรำยงำนขอ้มูลกำรใชง้บประมำณผลกำรด ำเนินงำน 

 ของสถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำสต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  2.  กำรตรวจสอบติดตำมกำรใชเ้งินและผลกำรด ำเนินงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1)    กำรจดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมกำรใชเ้งินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ
สถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีงบประมำณ  และแผนกำรใชง้ำบประมำณ
รำยไตรมำส 

2)   จดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมขอ้ตกลงกำรใชง้บประมำณรำยไตร
มำส 

 3)   จดัท ำแผนตรวจสอบกำรติดตำมและป้องกนัควำมเส่ียงส ำหรับโครงกำรท่ีมีควำมเส่ียงสูง 
4)   ประสำนแผนก ำกบักำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอปัญหำท่ีอำจท ำใหก้ำร

ด ำเนินงำนไม่ประสบควำมส ำเร็จ  เพื่อใหส้ถำนศึกษำเร่งแกไ้ขปัญหำไดท้นัสถำนกำรณ์ 
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5)   จดัท ำสรุปผลกำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหำท่ีอำจท ำใหก้ำร
ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ  เพื่อใหส้ถำนศึกษำเร่งแกปั้ญหำใหท้นัสถำนกำรณ์ 

 6)   รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 7)   สรุปขอ้มูลสำรสนเทศท่ีไดแ้ละจดัรำยงำนขอ้มูลกำรใชง้บประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ 
 สถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำสต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

  3.  กำรประเมินผลกำรใชเ้งินและผลกำรด ำเนินงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ก ำหนดปัจจยัหลกัควำมส ำเร็จ  และตวัช้ีวดั(Key  Performance  Indicatoer : KPIs) ของ 
 สถำนศึกษำ 

2) จดัท ำตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จของผลผลิตท่ีก ำหนดตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้ริกำรผลผลิตขอ 
 สถำนศึกษำ 

3) สร้ำงเคร่ืองมือเพื่อกำรประเมิน  ผลผลิตตำมตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จท่ีก ำหนดไวต้ำมขอ้ตกลง 
กำรใหบ้ริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 

4) ประเมินแผนกลยทุธ์  และแผนปฏิบติักำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ  และจดัท ำรำยงำน 
 ประจ ำปี 

5)   รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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5.  งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ         
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์         หวัหนำ้งำน 

2.ครูและบุคลำกรทุกคน   กรรมกำร 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1.  กำรจดักำรทรัพยำกร 
แนวทำงกำรปฏิบติั 
1) ประชำสัมพนัธ์ใหห้น่วยงำนทำงกำรศึกษำ  และสถำนศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำทรำบ 

 รำยกำรสินทรัพยข์องสถำนศึกษำเพื่อใชท้รัพยำกรร่วมกนั 
2) วำงระบบกำรใชท้รัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพร่วมกบับุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐ 

 และเอกชน 
3)   สนบัสนุนใหบุ้คคลำกร  และสถำนศึกษำร่วมมือกนัใชท้รัพยำกรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์

ต่อกระบวนกำรจดักำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
  2.  กำรระดมทรัพยำกร 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ศึกษำวิเครำะห์กิจกรรมและภำรกิจ  งำน/โครงงำน  ตำมกรอบประมำณกำรระยะปำน 
กลำง (MTEF)  และแผนปฏิบติักำรประจ ำปีท่ีมีควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมจำก
ประมำณกำรรำยไดง้บประมำณไวเ้พื่อจดัล ำดบัควำมส ำคญัของกิจกรรมให้เป็นไปตำมควำม
เร่งด่วนและช่วงเวลำ 

2) ส ำรวจขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีควำมตอ้งกำรไดรั้บทุนกำรศึกษำตำมเกณฑแ์ละกำรรับทุนทุก 
ประเภท  ตั้งกรรมกำรพิจำรณำคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนกำรศึกษำโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิง
ลึกพร้อมกบัใหก้ำรจดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศเป็นปัจจุบนั 

3)   ศึกษำ  วิเครำะห์แหล่งทรัพยำกร  บุคคล  หน่วยงำน  องคก์ร  และทอ้งถ่ินท่ีมีศกัยภำพใหก้ำร
สนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำ  ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออยำ่งเป็นรูปธรรม 

 4)   จดัท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำ  โดยก ำหนดวิธี  แหล่งกำร 
  สนบัสนุน  เป้ำหมำย  เวลำด ำเนินกำร  และผูรั้บผิดชอบ 

5) เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำร 
 สถำนศึกษำเพื่อควำมเห็นชอบและด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร 

6) กำรรักษำเงินและเบิกจ่ำยใชต้ำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีท่ีตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมใหเ้ป็นไป 
 ตำมระเบียบของทุนกำรศึกษำและระเบียบวำ่ดว้ยเงินนอกงบประมำณทั้งตำมวตัถุประสงค์
และไม่ก ำหนดวตัถุประสงค ์
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  3.  กำรจดักำรรำยไดแ้ละผลประโยชน์ 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) วิเครำะห์ศกัยภำพของสถำนศึกษำท่ีด ำเนินกำรจดัหำรำยได ้ และสินทรัพยใ์นส่วนท่ีจะ 
 น ำมำซ่ึงรำยไดแ้ละผลประโยชน์ของสถำนศึกษำ  เพื่อจดัท ำระเบียนขอ้มูล 

2)   จดัท ำแนวปฏิบติั  หรือระเบียบของสถำนศึกษำเพื่อจดัหำรำยได ้ และบริหำรรำยไดแ้ละ
ผลประโยชน์ตำมแต่ละสภำพของสถำนศึกษำโดยไม่ขดัต่อกฎหมำยและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

3)   จดัหำรำยไดแ้ละผลประโยชน์และจดัท ำทะเบียนคุม  เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยใหเ้ป็นไป
ตำมกฎหมำยและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

  4.  กองทุนสวสัดิกำรเพื่อกำรศึกษำ 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) จดัระบบสวสัดิกำรเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำใหส้อดคลอ้งและเป็นตำมกฎหมำยทั้ง 
 กำรจดัหำและกำรใชส้วสัดิกำรเพื่อกำรศึกษำ 
 2)  วำงระเบียบกำรใชเ้งินสวสัดิกำร 

3)   ด ำเนินกำรจดัสวสัดิกำรใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ 
 4)   ก ำกบั  ติดตำม  ตรวจสอบให้เป็นไปตำมระเบียบ 
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6. งำนบริหำรกำรเงินและกำรบัญชี     
 ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 

   2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. งำนบริหำรกำรเงิน 
  แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กำรเบิกเงินจำกคลงั  กำรรับเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน  กำรจ่ำยเงิน  กำรน ำส่งเงิน  กำรโอนเงิน 
กำรกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี  ใหเ้ป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
2. งำนบริหำรกำรบัญชี 

2.1  กำรจดัท ำบญัชีกำรเงิน 
     แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) ตั้งยอดบญัชีระหวำ่งปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลงักำรปิดบญัชีงบประมำณปีก่อน   
และกำรตั้งยอดก่อนปิดบญัชีปีงบประมำณปีก่อน   

2)   จดัท ำกระดำษท ำกำรโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมำณ  โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมำณ
เขำ้บญัชีทุน  และบญัชีเงินรับฝำกและเงินประกนั  ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุ  
หรือ  (บญัชีสินคำ้คงเหลือ)  และบญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน  พร้อมทั้งจดัท ำใบส ำคญักำร
ลงบญัชีทัว่ไป  โดยใชจ้ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลงักำรปรับปรุง 

3)   บนัทึกเปิดบญัชีคงคำ้ง  (พึงรับพึงจ่ำย : Accrual  Basis)  โดยบนัทึกรำยกำรดำ้นเดบิตใน
บญัชีแยกประเภท  (สินทรัพยแ์ละค่ำใชจ่้ำย)  และบนัทึกรำยกำรดำ้นเครดิตในบญัชีแยก
ประเภท  (หน้ีสิน  ทุน  รำยได)้ 

4)   บนัทึกบญัชีประจ ำวนั  ใหค้รอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ  กำรรับรำยไดจ้ำกกำรขำยสินคำ้
หรือกำรใหบ้ริกำร  กำรรับเงินรำยได ้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ  กำรจ่ำยเงินงบประมำณใหย้มื  
กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณใหย้มื  กำรซ้ือวสัดุหรือสินคำ้คงเหลือ  เงินทดรองจ่ำย  เงินมดัจ ำ
และค่ำปรับ  รำยไดจ้ำกเงินกูข้องรัฐ  สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน  กำรรับเงินบริจำค  กำรรับเงิน
รำยไดแ้ผน่ดิน  กำรถอนเงินรำยไดแ้ผน่ดิน  กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกนั  กำรจ่ำยเงินให้
หน่วยงำนท่ีปฏิบติัตำมระบบควบคุมกำรเงิน  กำรรับเงินควำมรับผิดทำงละเมิด 

 5)   สรุปรำยงำนบนัทึกบญัชีทุกวนัท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผำ่นไปบญัชีแยกประเภท
เงินสด  เงินฝำกธนำคำร  และเงินฝำกคลงั  ส ำหรับรำยกำรอ่ืนและรำยกำรในสมุดรำยวนั
ทัว่ไปใหผ้ำ่นรำยกำรเขำ้บญัชีแยกประเภท ณ วนัท ำกำรสุดทำ้ยของเดือน 

6)   ปรับปรุงบญัชี  เม่ือส้ินปีงบประมำณ  โดยปรับรำยกำรบญัชีรำยไดจ้ำกงบประมำณคำ้งรับ  
ค่ำใชจ่้ำยคำ้งจ่ำย / รับท่ีไดรั้บล่วงหนำ้  ค่ำใชจ่้ำยล่วงหนำ้ / รำยไดค้ำ้งรับ  วสัดุหรือสินคำ้ท่ี
ใชไ้ประหวำ่งงวดบญัชี  ค่ำเส่ือมรำคำ / ค่ำตดัจ ำหน่ำย  ค่ำเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 
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7)   ปิดบญัชีรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำยเพื่อบนัทึกบญัชีรำยไดสู้งกวำ่ (ต ่ำกวำ่)  ค่ำใชจ่้ำยในงวดบญัชี  
และปิดรำยกำรรำยไดสู้ง(ต ่ำ)กวำ่ค่ำใชจ่้ำยงวดบญัชี  เขำ้บญัชีรำยไดสู้ง (ต ่ำ)กวำ่ค่ำใชจ่้ำย
สะสม  แลว้ใหโ้อนบญัชีรำยไดแ้ผน่ดินน ำส่งคลงั  เขำ้บญัชีรำยไดแ้ผน่ดิน  หำกมียอด
คงเหลือให้โอนเขำ้บญัชีรำยไดแ้ผน่ดินรอน ำส่งคลงั 

8)   ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวนั   
และงบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร  ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภท
ทัว่ไปและตรวจสอบควำมถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

9)   แกไ้ขขอ้ผิดพลำดจำกกำรบนัทึกรำยกำรผิดบญัชี  จำกกำรเขียนขอ้ควำมผิดหรือตวัเลขผิด  
จำกกำรบนัทึกตวัเลขผิดช่องบนัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก  โดยกำรขีดฆ่ำขอ้ควำมหรือตวัเลขผิด
ลงลำยมือช่ือยอ่ก ำกบัพร้อมวนัเดือนปีแลว้เขียนขอ้ควำมหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 

2.2  กำรจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
          แนวทำงกำรปฏิบติั 

1) จดัท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนตน้สังกดัส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดินและ 
กรมบญัชีกลำงภำยในวนัท่ี  15  ของเดือนถดัไป  โดยจดัท ำรำยงำนรำยไดแ้ผน่ดิน  รำยงำน
รำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำย  รำยงำนเงินประจ ำงวด 

2)   จดัท ำรำยงำนประจ ำปี  โดยจดัท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน  จดัท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำน
ทำงกำรเงิน  งบกระแสเงินสดจดัท ำโดยวิธีตรง  จดัท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและ
จดัส่งรำยงำนประจ ำปีใหส้ ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนผำ่นเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและจดัส่งส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดินและกรมบญัชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำท่ี
ก ำหนด 

 2.3  กำรจดัท ำและจดัหำแบบพิมพบ์ญัชี  ทะเบียน  และรำยงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

จดัท ำและจดัหำแบบพิมพข์ึ้นใชเ้องเวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลำงท่ีเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือ
หน่วยงำนตน้สังกดัหรือส่วนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้งจดัท ำขึ้นเพื่อจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
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7. งำนบริหำรพสัดุและสินทรัพย์     
ผูรั้บผิดชอบ      1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
  1. ระบบฐำนขอ้มูลสินทรัพยข์องสถำนศึกษำ 
   แนวทำงปฏิบติั 

1) ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวสัดุ  ครุภณัฑ ์ ท่ีดิน  อำคำรและส่ิงก่อสร้ำง 
 ทั้งหมดเพื่อทรำบสภำพกำรใชง้ำน 

2)   จ ำหน่ำย  บริจำค  หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีท่ีหมดสภำพหรือไม่ได้
ใชป้ระโยชน์ 

3)   จดัท ำทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ  ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั  ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหำจำกเงิน
งบประมำณและเงินนอกงบประมำณ  ตลอดจนท่ีไดจ้ำกกำรบริจำคท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกคุมไว้
โดยบนัทึกทะเบียนคุมรำคำ  วนัเวลำท่ีไดรั้บสินทรัพย ์

 4)   จดทะเบียนเป็นท่ีรำชพสัดุส ำหรับท่ีดิน  อำคำร  และส่ิงก่อสร้ำงในกรณีท่ียงัไม่ 
  ด ำเนินกำร  และท่ียงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสำนกบักรมธนำรักษ ์  หรือส ำนกังำนธนำรักษ์ 
  จงัหวดั  เพื่อด ำเนินกำรใหเ้ป็นปัจจุบนั  และใหจ้ดัท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้ 
  เป็นปัจจุบนั 

5)   จดัท ำระบบฐำนขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถำนศึกษำ  ซ่ึงอำจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพยก์็ได ้ ถำ้สถำนศึกษำมีควำมพร้อม 

 6)   จดัท ำระเบียบกำรใชท้รัพยสิ์นท่ีเกิดจำกกำรจดัหำของสถำนศึกษำ  โดยควำมเห็นชอบ 

  ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
  2.  กำรจดัหำพสัดุ 
   แนวทำงกำรปฏิบติั 

1)   วิเครำะห์แผนงำน   งำน / โครงกำร  ท่ีจดัท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหนำ้ระยะปำนกลำงเพื่อ 
ตรวจดูกิจกรรมท่ีตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  และเป็นไปตำมเกณฑ์
ควำมขำดแคลนท่ีก ำหนดตำมมำตรฐำนกลำง 

2) จดัท ำแผนระยะปำนกลำงและจดัหำพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถำนศึกษำจดัหำเองและท่ีร่วมมือ 
 กบัสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอ่ืนจดัหำ 

3 . ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะและจดัซ้ือจดัจำ้ง 
   แนวทำงปฏิบติั 

1)   จดัท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะของครุภณัฑ ์ ส่ิงก่อสร้ำงในกรณีท่ีเป็น
แบบมำตรฐำน  

2)   ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลกัษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
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 มำตรฐำนโดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
3) จดัซ้ือจดัจำ้ง  โดยตรวจสอบงบประมำณ  รำยละเอียด  เกณฑ ์ คุณลกัษณะเฉพำะ 

ประกำศ จ่ำย / ขำยแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะ  พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร
จดัท ำสัญญำและเม่ือตรวจรับงำนใหม้อบเร่ืองแก่เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินวำงฎีกำเบิกเงินเพื่อจ่ำยแก่
ผูข้ำย /ผูจ้ำ้ง 

  4.  กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพสัดุ 
     แนวทำงปฏิบติั 
 1)   จดัท ำทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 2)   ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรใชท้รัพยสิ์น 

 3)   ก ำหนดใหมี้ผูรั้บผิดชอบในกำรจดัเก็บควบคุม  และเบิกจ่ำยใหเ้ป็นไปตำมระบบและ 
 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปีอยำ่งสม ่ำเสมอทุกปี 

4) ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงักำรใชง้ำนส ำหรับ 
 ทรัพยสิ์นท่ีมีสภำพไม่สำมำรถใชง้ำนไดใ้หต้ั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย
หรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้ำง 
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8. งำนจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน         
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ      หวัหนำ้งำน 

2.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์      เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1.  วิเครำะห์สภำพปัจจุบนั  ตำมโครงสร้ำงภำรกิจสถำนศึกษำ 
2.  วิเครำะห์ควำมเส่ียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจยัเส่ียงและจดัล ำดบัควำมเส่ียง 
3.  ก ำหนดมำตรฐำนในกำรป้องกนัควำมเส่ียงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
4. วำงแผนกำรจดัระบบควบคุมภำยใน 
5.  ใหบุ้คลำกรทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกนัควำมเส่ียงไปใชใ้นกำรควบคุมตำมหลกัเกณฑม์ำตรกำรและ 
     วิธีกำรท่ีส ำนกังำนตำมภำรกิจ 
6.  ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลกัเกณฑม์ำตรฐำนและวิธีกำรท่ีส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดินก ำหนด 
7. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรก ำหนดและปรับปรุงใหเ้หมำะสม 
8. รำยงำนผลกำรประเมินภำยใน 
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9. งำนพำหนะประจ ำโรงเรียน     
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงจริยำ ศรีกุลวงศ ์        หวัหนำ้งำน 

2.นำยอ๊ิด สุขใจ (เป็นผูดู้แลและขบัรถตูโ้รงเรียน)    
3.นำยแอ๊ต มำสิงห์ (เป็นผูดู้แลและขบัรถไถโรงเรียน) 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.   ออกกฎ กติกำ ระเบียบกำรใชพ้ำหนะทุกประเภทของโรงเรียน 
2.   ก ำกบั ควบคุมและดูแลกำรใชพ้ำหนะทุกประเภทของโรงเรียน 
3.  ซ่อมแซม แกไ้ข บ ำรุงรักษำพำหนะทุกประเภทของโรงเรียนใหพ้ร้อมใชง้ำน 
4.   สรุปประเมินผลและรำยงำนกำรปฏิบติังำน   
5.   ปฏิบติังำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย  
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10. งำนท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน       
ผูรั้บผิดชอบ    1. นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
รับผิดชอบงำนทัว่ไปท่ีมีมำ ซ่ึงไม่ไดก้ ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

จำกผูบ้ริหำร  เช่น 
1. งำนใหบ้ริกำรชุมชน เช่น กำรแสดงวงโปงลำง กำรฟ้อนร ำระบ ำบำ้นเชียง เป็นตน้ 
2. งำนไดรั้บกำรสนบัสนุนจำกชุมชน 
3. งำนสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวติัของโรงเรียน 
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5. กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 

นำยธรรศชลณรงค์ วงศ์คนหม่ัน ครูช ำนำญกำรพเิศษ       หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบติังำนกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป  ร่วมกบัคณะกรรมกำรฯ 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
3. บริหำรงบประมำณ งำนและโครงกำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบติังำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   

ใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
5. จดัประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไปและบุคลำกรอยำ่งนอ้ยเดือนละ  1  คร้ัง 
6. ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกบัอำคำรสถำนท่ี 
7. จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
8. ใหข้อ้มูลและรำยงำนกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไปแก่ผูบ้ริหำร 
9. จดัท ำรำยงำนและสรุปผลกำรปฏิบติังำนและโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
10. ติดตำม  ดูแล  ประเมินผลและพฒันำระบบกำรท ำงำนในกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป  

 ใหมี้ ประสิทธิภำพ 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
 

 1. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ ครู     หวัหนำ้คณะ 
 2. นำยสุขกิจ พิศกุล ครู    กรรมกำร 
 3. นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน ครู    กรรมกำร 
 4. นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ ครู    กรรมกำร 
 5. นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี พนกังำนรำชกำร   กรรมกำร 
 6. นำยอ๊ิด สุขใจ นกักำรภำรโรง   กรรมกำร 
 7. นำยแอ๊ต มำสิงห์ นกักำรภำรโรง   กรรมกำร 
 8. นำงสำยทอง ดงแสนสุข นกักำรภำรโรง   กรรมกำร 
 9. นำงอมรรัตน์  สุมำตรำ    ครู    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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ขอบข่ำยงำนในกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
 

1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี 
  3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 

2. งำนดูแลอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดลอ้ม    
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 

  2.นำยสุขกิจ พิศกุล    เจำ้หนำ้ท่ี 
  3.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 
  4.นำยอ๊ิด สุขใจ  เจำ้หนำ้ท่ี 
  5.นำยแอ๊ต มำสิงห์  เจำ้หนำ้ท่ี 
  6.นำงสำยทอง ดงแสนสุข  เจำ้หนำ้ท่ี 

3. งำนพยำบำลและอนำมยัโรงเรียน   
 ผูรั้บผิดชอบ    1.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน    หวัหนำ้งำน 
     2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี  

4. งำนป้องกนัและรักษำควำมปลอดภยัภำยในโรงเรียน     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 
    2.นำยสุขกิจ พิศกุล     เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 

5. งำนโภชนำกำร โรงอำหำรและร้ำนคำ้สวสัดิกำร      
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี       เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน     เจำ้หนำ้ท่ี 

6. งำนโสตทศันศึกษำและประชำสัมพนัธ์     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พิศกุล      หวัหนำ้งำน 
 3.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 

7. งำนจดับริกำรรถรับส่งนกัเรียน      
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ  หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี 

8. งำนสหกรณ์และธนำคำรโรงเรียน    
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ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่   หวัหนำ้งำน 
 2.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 
 4.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี 
 5.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ  เจำ้หนำ้ท่ี 

9. งำนชุมชนสัมพนัธ์      
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยสุขกิจ พิศกุล     หวัหนำ้งำน   
 2.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ท่ี 

10. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 
 4.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 

11. งำนสภำนกัเรียน     
ผูรั้บผิดชอบ    1.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน      หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 

12. งำนป้องกนัและแกไ้ขปัญหำยำเสพติดและโรคเอดส์     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 

4.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย      เจำ้หนำ้ท่ี 
5.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์   เจำ้หนำ้ท่ี 

13. งำนท่ีปรึกษำนกัเรียนและหวัหนำ้ระดบัชั้น    
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 
 2.ครูท่ีปรึกษำนกัเรียนทุกห้อง เจำ้หนำ้ท่ี 

14. งำนรักษำวินยัและแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมของนกัเรียน    
ผูรั้บผิดชอบ   1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 

  2.นำยสุขกิจ พิศกุล    เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 
 4.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
 5.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน           เจำ้หนำ้ท่ี 

15. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องนกัเรียน     
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        ผูรั้บผิดชอบ   1.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  หวัหนำ้งำน 
  2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 
16. งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง     

ผูรั้บผิดชอบ    1. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้งำน 
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ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
 ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี 
  3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
2. ประสำนงำนในกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีของบริหำรงำนทัว่ไป 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวกบังำนบริหำรงำนทัว่ไป  จดัหำ  จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบของบุคลำกรกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
9. ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไปในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
10. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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2.  งำนดูแลอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม    
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 

  2.นำยสุขกิจ พิศกุล    เจำ้หนำ้ท่ี 
  3.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 
  4.นำยอ๊ิด สุขใจ  เจำ้หนำ้ท่ี 
  5.นำยแอ๊ต มำสิงห์  เจำ้หนำ้ท่ี 
  6.นำงสำยทอง ดงแสนสุข  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ก ำหนดแนวทำงวำงแผนบริหำรจดักำรอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำ 
2. บ ำรุงรักษำอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำท่ีอยูใ่นสถำนศึกษำใหม้ัน่คงปลอดภยั 
     เหมำะสมพร้อมท่ีจะใชป้ระโยชน์ 
3. ก ำหนดเขตรับผิดชอบใหค้รูและนกัเรียนดูแล รักษำ ควำมสะอำด ตกแต่งใหส้วยงำม 
4. ติดตำมและตรวจสอบกำรใชอ้ำคำรสถำนท่ี  และสภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำเพื่อให้เกิดควำมคุม้ค่ำ 
     และเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
5. สรุป – ประเมินผล  และรำยงำนผลกำรปฏิบติังำน 
6. ปฏิบติังำนอ่ืนๆตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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3. งำนพยำบำลและอนำมัยโรงเรียน    
ผูรั้บผิดชอบ    1.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน    หวัหนำ้งำน 
      2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. สนบัสนุนและส่งเสริมกำรจดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมสุขภำพและพลำนำมยัในสถำนศึกษำ 
2. ใหก้ำรพยำบำลเบ้ืองตน้แก่นกัเรียนและผูรั้บบริกำร 
3. จดัหำจดัซ้ือยำใหมี้บริกำรตลอดเวลำ 
4. จดัท ำประวติัสุขภำพนกัเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
5. ด ำเนินกำรวำงแผนกำรตรวจสุขภำพนกัเรียน 
6. ติดต่อประสำนงำนผูป้กครองและหน่วยงำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
7. ติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้หวัหนำ้สถำนศึกษำทรำบ 

               8. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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4. งำนป้องกนัและรักษำควำมปลอดภัยภำยในโรงเรียน       
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 
    2.นำยสุขกิจ พิศกุล     เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนรักษำควำมปลอดภยั 

   2. ประสำนงำน ก ำกบั ติดตำมกำรปฏิบติังำนเวรประจ ำวนัน ำเสนอเพื่อกำรแกไ้ขปรับปรุงและสรุปผล 
    กำรปฏิบติัหนำ้ท่ีของครูเวรและเจำ้หนำ้ท่ีเวรยำมรักษำกำร  

   3. แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบปฏิบติังำนรักษำควำมปลอดภยั 
   4. สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบติังำนทุกเดือน 
                          5. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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5. งำนโภชนำกำรและโรงอำหำร      
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี       เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน     เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.  ประชำสัมพนัธ์เผยแพร่  ข่ำวสำร  ขอ้มูลต่ำง ๆ ดำ้นโภชนำกำร ใหผู้ใ้ชบ้ริกำรทรำบเสมอ 
2.  ประสำน ติดต่อ ผูใ้หก้ำรบริกำรอำหำร เคร่ืองด่ืม ในโรงอำหำรโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ 
3.  ควบคุมและตรวจสอบคุณภำพอำหำร ใหผู้จ้  ำหน่ำยปฏิบติัตำมกรอบท่ีโรงเรียนก ำหนด  
4.  ควบคุม ดูแลนกัเรียนรับประทำนอำหำรในโรงอำหำร ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบปฏิบติักำรใชโ้รงอำหำร 
     และกำรรับประทำนอำหำรของนกัเรียนท่ีโรงเรียนก ำหนด 
5. ก ำกบั ควบคุม และดูแลดำ้นปริมำณและรำคำอำหำรเคร่ืองด่ืมใหเ้หมำะสม  
6. ก ำกบั ควบคุม และดูแลกำรท ำควำมสะอำดภำชนะและกำรรักษำควำมสะอำดสถำนท่ีจ ำหน่ำยและโต๊ะ 
     เกำ้อ้ี รวมทั้งพื้นท่ีในโรงอำหำรใหมี้ควำมสะอำดอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
7.  สรุปรำยงำนและประเมินผลกำรปฏิบติังำน ทุกภำคเรียน  
8.  น ำผลกำรประเมินมำใชใ้นกำรวำงแผนเพื่อปรับปรุงและพฒันำกำรด ำเนินงำนโภชนำกำร 

               9. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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6. งำนโสตศึกษำและประชำสัมพนัธ์งำนกำรศึกษำ       
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พิศกุล      เจำ้หนำ้ท่ี 

   3.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน    เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. งำนวำงแผนปรับปรุงและพฒันำงำนดำ้นโสตทศันศึกษำ 
2. จดัท ำฐำนขอ้มูลดำ้นโสตทศันศึกษำอยำ่งเป็นระบบ ระเบียบและเป็นปัจจุบนั  
3. งำนดำ้นเตรียมอุปกรณ์โสตฯ เสียงตำมสำย หอ้งประชุมสัมมนำทุกหอ้งตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย  
 โดยประสำนงำนกบังำนอำคำรสถำนท่ี  
4. กำรถ่ำยภำพ งำนกรำฟฟิก งำนส่ิงพิมพ ์ป้ำยประชำสัมพนัธ์ และแผน่ภำพในกำรจดัประชุม สัมมนำ 

หรือแสดงนิทรรศกำร 
5. วำงแผนกำรประชำสัมพนัธ์ดำ้นกำรศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องคก์รสถำบนัและ 
 ส่ือสำรมวลชนในทอ้งถ่ิน โดยจดัใหมี้เครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพนัธ์ 
6. สร้ำงกิจกรรมประชำสัมพนัธ์ใหห้ลำกหลำยรูปแบบ   
7. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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7. งำนจัดรถรับส่งนักเรียน          
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ  หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนกำรด ำเนินกำร 
2. ประสำนงำนกบัเจำ้ของรถโดยสำรประจ ำทำงส ำหรับรับส่งนกัเรียน 
3. ก ำหนด กติกำ ขอ้ตกลง ร่วมกนัระหวำ่งเจำ้ของรถและสถำนศึกษำ 
4. ร่วมแกไ้ขปัญหำและอุปสรรค  
5. สรุป ประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรภำคเรียนละคร้ัง 
6. ปฏิบติังำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย  
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8. งำนสหกรณ์ออมทรัพย์และธนำคำรโรงเรียน       
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่   หวัหนำ้งำน 
 2.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 
 4.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ท่ี 
 5.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.  วำงแผนกำรด ำเนินงำนธนำคำรโรงเรียน 
2.  ประสำนงำน  ก ำกบั  ติดตำมกำรปฏิบติังำนธนำคำรโรงเรียน 
3.  ประสำนงำนกบัธนำคำรในกำรรณรงคก์ำรออมทรัพยข์องนกัเรียน 
4.  เผยแพร่ประชำสัมพนัธ์ส่งเสริมกำรออมทรัพย ์   
5.  สรุป ประเมินผลรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรภำคเรียนละคร้ัง 
6.  ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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9. งำนชุมชนสัมพนัธ์       
ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยสุขกิจ พิศกุล     หวัหนำ้งำน   
 2.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ท่ี 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. วำงแผนกำรด ำเนินงำน  
2. ประสำนงำน กำรเขำ้ร่วมกิจกรรมประเพณีทอ้งถ่ินบำ้นเชียง งำนมรดกโลกบำ้นเชียง งำนวนัส ำคญั 
     ต่ำงๆ เช่น วนัเฉลิมพระชนมพรรษำ 12 สิงหำคม และ 5 ธนัวำคม 
3. สร้ำงควำมสัมพนัธ์อนัดีระหวำ่งโรงเรียนกบัชุมชนและภำคีเครือข่ำย 
4. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
5.  ปฏิบติังำนอ่ืนๆตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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10.  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 
 4.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.  ปฏิบติัหนำ้ท่ีเป็นคณะกรรมกำร 

  2.  สืบสวน  สอบสวน  พิจำรณำลงโทษนกัเรียนท่ีกระท ำผิดระเบียบโรงเรียน 
3.  สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบติังำนของทุกเดือน              

  4.  ประสำนงำน  ก ำกบั  ติดตำม กำรด ำเนินงำนของครูท่ีปรึกษำ  ตำมกรอบงำนระบบดูแล     
ช่วยเหลือนกัเรียน  ดงัน้ี 

4.1. กำรจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
1.  กำรจดัท ำเคร่ืองมือระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
2.  กำรประชุมผูป้กครองชั้นเรียน 
3.  ด ำเนินงำนจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนร่วมกบัเครือข่ำยท่ีเก่ียวขอ้ง 
4.  ก ำกบั  ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนของครูท่ีปรึกษำ                                                              

4.2. กำรรู้จกันกัเรียนเป็นรำยบุคคล 
1.  ศึกษำนกัเรียนเป็นรำยบุคคล 

   2.  กำรจดัท ำเอกสำรหลกัฐำนขอ้มูลนกัเรียนท่ีสำมำรถตรวจสอบได้ 
4.3. กำรคดักรองนกัเรียน   

วิเครำะห์ขอ้มูลเพื่อจดักลุ่มนกัเรียนเป็น  2  กลุ่ม  คือ  กลุ่มปกติและกลุ่มห่วงใย(กลุ่มเส่ียงและ 
มีปัญหำ) 

4.4. กำรด ำเนินงำนป้องกนัแกไ้ขปัญหำนกัเรียน 
1.  จดัท ำขอ้มูลนกัเรียนกลุ่มห่วงใย 

   2.  ก ำหนดแนวทำงวิธีกำรป้องกนัแกไ้ข 
   3.  มีหลกัฐำนกำรด ำเนินงำนป้องกนัแกไ้ข 
   4.  มีกำรแกไ้ขปัญหำร่วมกบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.  มีกำรติดตำมประเมินผลและน ำผลกำรประเมินไปใชป้รับปรุงและพฒันำกำรด ำเนินกำร 
แกไ้ขปัญหำ 

4.5  กำรส่งเสริมและพฒันำคุณภำพนกัเรียน 
1.  จดัท ำขอ้มูลนกัเรียนท่ีควรไดรั้บกำรส่งเสริมพฒันำ 

   2.  จดัท ำแผนงำน โครงกำร 
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   3.  ด ำเนินงำนตำมแผนงำน  โครงกำร 
   4.  ด ำเนินงำนร่วมกบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
   5.  มีกำรติดตำมประเมินผล  และน ำผลกำรประเมินไปใชป้รับปรุงพฒันำกำรด ำเนินงำน 

4.6  กำรส่งต่อนกัเรียน 
1.  จดัท ำขอ้มูลนกัเรียนท่ีควรไดรั้บกำรส่งต่อ 

   2.  มีแผนปฏิบติัในกำรส่งต่อทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
   3.  มีกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
   4.  มีกำรประสำนควำมร่วมมือกบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
   5.  มีกำรติดตำมประเมินผล  และน ำผลกำรประเมินไปใชป้รับปรุงพฒันำกำรด ำเนินงำน 
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11. งำนสภำนักเรียน       
ผูรั้บผิดชอบ    1.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน      หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. สนบัสนุนและส่งเสริมงำนสภำนกัเรียนในโรงเรียน  
2. วำงแผนกำรจดักิจกรรมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
3.  ใหค้  ำปรึกษำดูแลคณะกรรมกำรนกัเรียน 
4.  จดัเลือกตั้งคณะกรรมกำรนกัเรียนตำมระบอบประชำธิปไตย 
5.  ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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12. งำนป้องกนัและแก้ไขปัญหำยำเสพติดและโรคเอดส์  
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  หวัหนำ้งำน 
 2.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 

4.นำงสำวรังสิมำวดี ค ำนอ้ย      เจำ้หนำ้ท่ี 
5.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์   เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดัท ำแผนงำนโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ เพื่อกำรรณรงคป้์องกนัและแกไ้ขปัญหำกำรใชส้ำรเสพติด 
     ส่ือลำมกและกำรป้องกนัโรคเอดส์ 
2. เป็นท่ีปรึกษำ และควบคุมดูแลนกัเรียนกลุ่มเพื่อนเตือนเพื่อนชมรม  To  Be  Number One  ใหด้ ำเนิน 
     กิจกรรมเพื่อกำรรณรงคต่์อตำ้นส่ิงเสพติดและโรคเอดส์ 
3. ติดต่อประสำนงำนกบับุคลำกร และหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพื่อสนับสนุนกำร 
     ด ำเนินงำนรณรงคป้์องกนัยำเสพติดและโรคเอดส์ ใหบ้รรลุควำมส ำเร็จอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
4. จดัท ำสถิติ ขอ้มูล นกัเรียนท่ีมีปัญหำเก่ียวกบักำรเสพส่ิงเสพติด กำรใชส่ื้อลำมกและโรคเอดส์ 
5.  สืบสวน สอบสวน พิจำรณำลงโทษนกัเรียนท่ีกระท ำผิดระเบียบโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ 
6.  ด ำเนินงำนตำมโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ ท่ีก ำหนดไวต้ำมแผนงำนและนโยบำยของโรงเรียน 
7.  ติดตำมและประเมินผล กำรด ำเนินงำนในกำรรณรงคป้์องกนัยำเสพติดและโรคเอดส์ 
8.  รำยงำนสถำนกำรณ์กำรป้องกนัแกไ้ขปัญหำยำเสพติดในโรงเรียน 
9.  สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบติังำน  ทุกวนัท่ี 1 ของทุกเดือน 

 10. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ค ำสั่งโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ  ท่ี  45/2565 เร่ือง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ หนำ้ 61 

 

13. งำนท่ีปรึกษำนักเรียนและหัวหน้ำระดับช้ัน 
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 
 2.ครูท่ีปรึกษำนกัเรียนทุกห้อง 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ใหค้  ำแนะน ำและเสนอในกำรจดัวำงตวับุคคลท ำหนำ้ท่ีหวัหนำ้ระดบัชั้นและครูท่ีปรึกษำ 
2. ออกค ำสั่งแต่งตั้งครูหวัหนำ้ระดบัชั้นและครูท่ีปรึกษำนกัเรียนทุกหอ้ง  
3. ประสำนงำน กบัครูหัวหนำ้ระดบัชั้นและครูท่ีปรึกษำแกไ้ขปัญหำของนกัเรียน 
4. ติดต่อประสำนงำนและจดัประชุมผูป้กครอง เพื่อแกไ้ขและพฒันำนกัเรียนใหมี้คุณภำพ 
5. จดัท ำรำยงำนเสนอต่อผูบ้ริหำรสถำนศึกษำเดือนละ 1 คร้ัง  

               6. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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14. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมของนักเรียน     
ผูรั้บผิดชอบ   1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 

  2.นำยสุขกิจ พิศกุล    เจำ้หนำ้ท่ี 
 3.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ  เจำ้หนำ้ท่ี 
 4.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
 5.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน           เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนส่งเสริม พฒันำ ป้องกนัแกไ้ขปัญหำพฤติกรรมนกัเรียน 
2. รับผิดชอบกำรก ำกบัติดตำม แกไ้ข  ช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหำดำ้นพฤติกรรม  
3. สืบสวน  สอบสวนและบนัทึกประวติัพฤติกรรมนกัเรียนท่ีมีปัญหำดำ้นพฤติกรรม 

    4. ตดัคะแนนควำมประพฤติ พิจำรณำลงโทษนกัเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบโรงเรียน 
    5. ประสำนงำนกำรตรวจระเบียบกำรแต่งกำยนกัเรียนของครูท่ีปรึกษำทุกสัปดำห์ 

6. สรุปสถิตินกัเรียนท่ีกระท ำควำมผิดทุกวนัท่ี  1  ของเดือนถดัไป 
    7. สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบติังำน  ทุกวนัท่ี 1  ของเดือนถดัไป 
               8. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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15. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลกัษณะอันพงึประสงค์ของนักเรียน     
        ผูรั้บผิดชอบ   1.น.ส.นรำทิพย ์สมแสน  หวัหนำ้งำน 
  2.น.ส.อรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ท่ี 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. วิเครำะห์และวำงแผนกำรจดักิจกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนกัเรียน 
2. ด ำเนินกำรจดักิจกรรม สร้ำงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ทั้งในและนอกสถำนศึกษำติดต่อประสำนงำน 
    กบัหน่วยงำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
3. ประสำนงำนเพื่อใหก้ำรประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียน บรรลุเป้ำหมำยตำมท่ี 
     คณะกรรมกำรกลำงก ำหนด 
4. สรุปผลกำรประเมินเป็นรำยบุคคล ส่งกรรมกำรกลำง เพื่อพิจำรณำตดัสิน และจดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศ 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
5.  ปรับปรุง แกไ้ข ซ่อมเสริมผูเ้รียน ตำมท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 
6.  รำยงำนผลท่ีไดรั้บกำรพฒันำ ปรับปรุง แกไ้ข ซ่อมเสริมผูเ้รียนต่อคณะกรรมกำรกลำง 
7. ปฏิบติังำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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16. งำนท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน       
ผูรั้บผิดชอบ    1. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
รับผิดชอบงำนทัว่ไปท่ีมีมำ ซ่ึงไม่ไดก้ ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

จำกผูบ้ริหำร  เช่น 
1. งำนใหบ้ริกำรชุมชน 
2. งำนไดรั้บกำรสนบัสนุนจำกชุมชน 
3. งำนสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวติัของโรงเรียน 
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     6. กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
 

นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ  ครูช ำนำญกำรพเิศษ         หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบติังำนดำ้นวิชำกำรร่วมกบัคณะกรรมกำรฯ 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
3. จดัท ำและบริหำรงบประมำณของงำนและโครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำของกลุ่มบริหำรงำน

วิชำกำร 
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบติังำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้เป็นไป

ตำมจุดมุ่งหมำยของหลกัสูตรและตำมนโยบำยของโรงเรียน 
5. ประสำนใหเ้กิดกำรพฒันำหลกัสูตร  และวิธีกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
6. ก ำหนดใหมี้กำรจดัท ำโครงกำรสอนและแผนกำรสอน 
7. จดัประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและบุคลำกรอยำ่งนอ้ยเดือนละ  1  คร้ัง 
8. ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกบักำรวดัและประเมินผล 
9. ควบคุมดูแลและตรวจสอบเอกสำรกำรเรียนกำรสอน  กำรวดัประเมินผลทุกประเภท 
10. จดัใหมี้กำรนิเทศภำยใน  ส่งเสริมใหค้รูผูส้อนใชส่ื้อและนวตักรรมทำงกำรศึกษำ 
11. จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรทำงวิชำกำร 
12. ประสำนกำรสรรหำบุคลำกรประจ ำกำร  วิทยำกรพิเศษ  อำจำรยพ์ิเศษ ฯลฯ 
13. บริหำรและประสำนงำนกิจกรรมเสริมหลกัสูตร 
14. จดัสอนเสริมหรือแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรืออนุกรรมกำรในกำรจดัสอนเสริม 
15. พฒันำและคดัเลือกแบบเรียนโดยใหเ้ป็นไปตำมค ำสั่งของกระทรวงศึกษำธิกำร 
16. ใหข้อ้มูลและรำยงำนกำรปฏิบติัหนำ้ท่ีของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรแก่ 

 ผูบ้งัคบับญัชำ 
17. จดัท ำรำยงำนกำรปฏิบติังำนและโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
18. พฒันำครูผูส้อนใหมี้ควำมเช่ียวชำญและช ำนำญในดำ้นกำรสอน  กำรวดัผลประเมินผล 

 เพื่อกำรพฒันำงำนจดักำรเรียนกำรสอน 
19. ติดตำม  ดูแล  ประเมินผลและพฒันำระบบกำรท ำงำนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรใหมี้ 

 ประสิทธิภำพ 
20. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 

1. นำยไพบูลย ์พุทธรักษ ์  รองผูอ้  ำนวยกำร   หวัหนำ้กลุ่ม 
 2. นำงศรีนวล พลนิโคตร ครู    รองหัวหนำ้กลุ่ม 
 3. นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ ครู    กรรมกำร 
 4. นำยธนพงษ ์เพลงสำ ครู     กรรมกำร 
 5. นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี ครู     กรรมกำร 
 6. นำยยทุธภูมิ ลำลด ครู    กรรมกำร 
 7. นำยสุขสันต ์จนัทะนุ ครูผูช่้วย     กรรมกำร 
 8. นำยกฤษฎำ ปุณปิตตำ นกัศึกษำฝึกประสบกำรณ์สอน กรรมกำร 
 9. หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ทุกกลุ่มสำระฯ   กรรมกำร 
 10. นำงสำวยวุพร หอมใส ครูผูช่้วย    กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 11. นำงสำวจนัทรวรรณ จนัทรกอง ครูผูช่้วย    กรรมกำรและผูช่้วยเลขำนุกำร 
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ขอบข่ำยงำนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 

1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
ผูรั้บผิดชอบ 1.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   หวัหนำ้งำน    

2.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี  
3.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ท่ี 
4.นำยกฤษฎำ ปุณปิตตำ   เจำ้หนำ้ท่ี 

2. งำนกิจกรรมกำรเรียนรู้ วดัผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน และทะเบียนนกัเรียน    
ผูรั้บผิดชอบ 1.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี     หวัหนำ้งำน  

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   เจำ้หนำ้ท่ี  
4.นำงสำวจนัทรวรรณ จนัทรกอง  เจำ้หนำ้ท่ี 
5.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ท่ี 

3. งำนพฒันำหลกัสูตรสถำนศึกษำและหลกัสูตรทอ้งถ่ิน    
 ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวยวุพร หอมใส   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

4. งำนวิจยัเพื่อพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ และพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ และแผนกำรจดักำรเรียนรู้  
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

2.นำยยทุธภูมิ ลำลด      เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี  
4.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

5. งำนนิเทศกำรศึกษำ    
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยไพบูลย ์พุทธรักษ ์    หวัหนำ้งำน 

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี   เจำ้หนำ้ท่ี 
4.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

6. งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยใน  และมำตรฐำนกำรศึกษำ     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้งำน 
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2.นำงศรีนวล พลนิโคตร   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
4.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี   เจำ้หนำ้ท่ี  
5.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ      เจำ้หนำ้ท่ี 
6.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี 

7. งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ  
  ผูรั้บผิดชอบ 1.นำงสำวจนัทรวรรณ จนัทรกอง   หวัหนำ้งำน     

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี 

8. งำนประสำนควำมร่วมมือชุมชนพฒันำวิชำกำรและส่งเสริมเครือข่ำยทำงวิชำกำรให้มีควำมเขม้แขง็ 
และกำรแข่งขนัทกัษะทำงวิชำกำร 

ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ท่ี  

9. งำนคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียน พฒันำส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำ     

      ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวยวุพร หอมใส   หวัหนำ้งำน 
2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

10. งำนกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
  2.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้กิจกรรมลูกเสือเนตรนำรี 
  3.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   ผูช่้วยหวัหนำ้กิจกรรมลูกเสือเนตรนำรี 

    4.นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้กิจกรรมชุมนุม 
   5.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ   หวัหนำ้กิจกรรมนกัศึกษำวิชำทหำร 
    6.นำยธนพงษ ์เพลงสำ หวัหนำ้กิจกรรมลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
 11. งำนจดัตำรำงสอนตำรำงเรียนและจดัสอนแทน    

ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้งำน 
   2.นำยยทุธภูมิ ลำลด เจำ้หนำ้ท่ี 

 3นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   เจำ้หนำ้ท่ี 
12. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้   

ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 
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  13. งำนหอ้งสมุดและพฒันำแหล่งเรียนรู้      
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

14. งำนแนะแนวกำรศึกษำ  
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงสำวยวุพร หอมใส   หวัหนำ้งำน 

15. งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง     
ผูรั้บผิดชอบ       1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
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ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
ผูรั้บผิดชอบ 1.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   หวัหนำ้งำน    

2.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี  
3.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ท่ี 
4.นำยกฤษฎำ ปุณปิตตำ   เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
2. ประสำนงำนในกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีของงำนวิชำกำร 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวกบังำนวิชำกำร  จดัหำ  จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
9. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
10. ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
11. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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2. งำนกจิกรรมกำรเรียนรู้ วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน และทะเบียนนักเรียน     
ผูรั้บผิดชอบ 1.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี     หวัหนำ้งำน  

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   เจำ้หนำ้ท่ี  
4.นำงสำวจนัทรวรรณ จนัทรกอง  เจำ้หนำ้ท่ี 
5.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. จดัท ำทะเบียนนกัเรียนให้ถูกตอ้งสมบูรณ์และเป็นปัจจุบนั 
2. จดัท ำและบริกำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ ท่ีใชใ้นงำนทะเบียน – วดัผล  เช่น  ค ำร้องขอเปล่ียน 
     ช่ือ –สกุล ค ำร้องขอสอบแกต้วั ค  ำร้องขอเรียนซ ้ำ แบบฟอร์มเอกสำรวิชำกำรต่ำง ๆ  
3. ส ำรวจและเก็บสถิติ  จ ำนวนนกัเรียน  ในแต่ละระดบัชั้นเรียน  พร้อมพิมพร์ำยช่ือนกัเรียนทุก 
     หอ้งเรียนทุกระดบั  เพื่อบริกำรแก่ครู –อำจำรย ์ นกัเรียน  ทุกภำคเรียน 
4. จดัท ำ – ตรวจสอบสมุดประเมินผลรำยวิชำ  ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
5. ออกเอกสำรใบรับรองผลกำรเรียน 
6. ออกระเบียนแสดงผลกำรเรียนใหน้กัเรียนจบกำรศึกษำหรือนกัเรียนท่ีประสงคจ์ะยำ้ยออก 
7. เขียนหรือพิมพใ์บประกำศนียบตัรใหแ้ก่นกัเรียนท่ีจบประโยคกำรศึกษำ 
8. จดัท ำค ำสั่งกำรเรียนกำรสอน 
9. จดัท ำตำรำงสอบส ำหรับนกัเรียนและครู 
10.  จดัเก็บแบบรำยงำนผลกำรเรียน  จดัท ำโปรแกรมวดัผลประเมินผล (GPA)  ประกำศผลกำรสอบ 
11.  ติดตำมกำรแก ้ 0,  ร,  มส    ของนกัเรียน 
12.  จดัท ำรำยงำนผูจ้บหลกัสูตรใหเ้สร็จเรียบร้อยภำยใน  30 วนั  หลงัจำกวนัอนุมติักำรจบหลกัสูตร 
13.  ใหค้วำมร่วมมือกบัสถำนศึกษำอ่ืนในกำรตรวจสอบคุณวุฒินกัเรียนท่ีจบกำรศึกษำแลว้ 
14.  จดัท ำ จดัซ้ือแบบพิมพต่์ำง ๆ  ท่ีใชใ้นงำนทะเบียน – วดัผล 
15.  ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรวดัผล  เช่น  จดัท ำตำรำงสอบ  กำรสอบแกต้วั 
16.  รวบรวมสมุดประเมินผลรำยวิชำจำกครูประจ ำวิชำ  เม่ือส้ินภำคเรียนเพื่อเสนออนุมติัผลกำรเรียน 
17.  รวบรวมผลกำรเรียนรำยวิชำแยกเป็นชั้นเรียน  เพื่อใหค้รูท่ีปรึกษำชั้นเรียนน ำไปกรอกในสมุด 
      รำยงำนประจ ำตวันกัเรียน (ปพ.6)  แลว้น ำเสนอให้ผูบ้ริหำรสถำนศึกษำลงนำม 
18.  จดัท ำเอกสำรจำกโปรแกรม ท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนวดัผลใหก้บัครูบุคลำกร เพื่อใชใ้นกำรประเมินผล 
19.  ปฏิบติังำนวดัผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตำมงำนปฏิทินท่ีก ำหนดไว ้ และใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบ 
      ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
20.  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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3. งำนกำรพฒันำหลักสูตรสถำนศึกษำและหลกัสูตรท้องถิ่น 
 ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวยวุพร หอมใส   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลกัสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  พุทธศกัรำช  2551 
     สำระแกนกลำงของกระทรวงศึกษำธิกำร  ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศเก่ียวกบัสภำพปัญหำและควำม 
     ตอ้งกำรของสังคมชุมชน  และทอ้งถ่ิน 
2. วิเครำะห์สภำพแวดลอ้ม  และประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำ  เพื่อก ำหนดวิสัยทศัน์  ภำรกิจ 
     เป้ำหมำย  คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยรวมทั้งคณะกรรมกำร 
     สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
3. จดัท ำโครงสร้ำงหลกัสูตรและสำระต่ำง ๆ ท่ีก ำหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถำนศึกษำท่ีสอดคลอ้งกบั 
     วิสัยทศัน์  เป้ำหมำยและคุณลกัษณะอนัพึงประสงคโ์ดยพยำยำมบูรณำกำรเน้ือหำสำระ ทั้งในกลุ่ม 
     สำระกำรเรียนรู้เดียวกนั  และระหวำ่งกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 
4. น ำหลกัสูตรไปใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน  และบริหำรจดักำร  กำรใชห้ลกัสูตรใหเ้หมำะสม 
5. นิเทศกำรใชห้ลกัสูตร 
6. ติดตำมและประเมินผลกำรใชห้ลกัสูตร 
7. ปรับปรุง  และพฒันำหลกัสูตรตำมควำมเหมำะสม 
8. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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4. งำนวิจัยเพ่ือพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ  และพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ และแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

2.นำยยทุธภูมิ ลำลด      เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี  
4.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดัหำเอกสำร ส่งครูเขำ้ร่วมอบรม ประชุม สัมมนำ เก่ียวกบักำรวิจยัเพื่อพฒันำกำรศึกษำ 
2. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูท ำวิจยัในชั้นเรียนเพื่อพฒันำผูเ้รียนและเผยแพร่ผลงำนกำรวิจยั 
3. ส ำรวจรำยวิชำท่ีเปิดสอนในแต่ละภำคเรียนจำกหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
4. จดัรำยวิชำและคำบสอนใหค้รู  แลว้น ำเสนอหัวหนำ้สถำนศึกษำเพื่ออนุมติั 
5. จดัหำเอกสำรทำงวิชำกำร  แหล่งควำมรู้  วิทยำกร  เพื่อสนบัสนุนกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
6. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูเขำ้ร่วมประชุม  สัมมนำ  เก่ียวกบักำรพฒันำกำรจดักระบวนกำรเรียนรู้ 
7. จดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอนใหห้ลำกหลำย และพฒันำแผนกำรจดักำรเรียนรู้ใหท้นัสมยั 
8. ส ำรวจ  รวบรวม  แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญำทอ้งถ่ินในชุมชน 
9.  เผยแพร่เอกสำรเก่ียวกบัแหล่งเรียนรู้  แก่ครู  นกัเรียน  และชุมชน 
10.   ส่งเสริมใหค้รู  นกัเรียน  ใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
11.   ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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5. งำนนิเทศกำรศึกษำ 

ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยไพบูลย ์พุทธรักษ ์    หวัหนำ้งำน 
2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี   เจำ้หนำ้ท่ี 
4.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดัระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและเหมำะสม 
3. ประเมินผลกำรจดัระบบ  และกระบวนกำรกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
4. ติดตำม  ประสำนงำนกบัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อพฒันำระบบและกระบวนกำรนิเทศงำนวิชำกำร   
     และกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
5. กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบกำรณ์  กำรจดัระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำกบั 
     สถำนศึกษำอ่ืน  หรือเครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
6. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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6. งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้งำน 

2.นำงศรีนวล พลนิโคตร   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
4.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี   เจำ้หนำ้ท่ี  
5.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ      เจำ้หนำ้ท่ี 
6.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดัท ำเกณฑม์ำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ เพื่อใชป้ระเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 ตำมท่ีส ำนกังำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพทำงกำรศึกษำ (สมศ.)ก ำหนด 
2. รวบรวมผลกำรประเมินโครงกำรตำมแผนพฒันำโรงเรียน เม่ือส้ินสุดโครงกำร 
3. จดัเตรียม  จดัหำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับผิดชอบตำมมำตรฐำนต่ำง ๆ เม่ือส้ินปีกำรศึกษำ 
4. จดั ท ำรำยงำนผลกำรประเมินตนเองเป็นรูปเล่ม  และรำยงำนผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เม่ือส้ินปีกำรศึกษำ 
5. จดัเตรียมเอกสำร เพื่อรับกำรประเมินจำกเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  หรือองคก์รอ่ืนจำกภำยนอก 
6. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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7. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ    
  ผูรั้บผิดชอบ 1.นำงสำวจนัทรวรรณ จนัทรกอง   หวัหนำ้งำน     

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำงสำวยวุพร หอมใส     เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.  ส ำรวจขอ้มูลดำ้นเทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2.  วำงแผน  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรน ำนวตักรรมและเทคโนโลยมีำใชใ้นกำรบริหำรและ 
 พฒันำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
3.  ระดม  จดัหำ  เทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำ งำนสร้ำงสไลด ์ผลิตส่ือกำรสอนอิเลก็ทรอนิกส์ ประเภทงำน 

 คอมพิวเตอร์ ช่วยสอน เป็นตน้ 
4.  จดัท ำจดหมำยข่ำวออนไลน์ เอกสำรแผน่พบัเผยแพร่กิจกรรมงำนของโรงเรียนอยำ่งนอ้ยเดือนละคร้ัง  
5.  สร้ำงเวป็ไซต ์ของสถำนศึกษำพร้อมก ำกบัดูแลรักษำป้องกนัและด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบนั 
6.  สนบัสนุนใหบุ้คลำกรน ำ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำมำใชใ้นกำรบริหำรกำรศึกษำ 
7.  ส่งเสริมใหมี้กำรพฒันำบุคลำกรใหมี้ควำมรู้ – ควำมสำมำรถ  และทกัษะในกำรผลิตรวมทั้งกำรใช ้
     เทคโนโลยท่ีีเหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
8.  ส่งเสริมใหมี้กำรวิจยัและพฒันำกำรผลิตกำรพฒันำเทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำ 
9. ติดตำมประเมินผลกำรใชเ้ทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำเพื่อใหเ้กิดกำรใชท่ี้คุม้ค่ำ  และเหมำะสมกบั 
     กระบวนกำรเรียนรู้ 
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8. งำนประสำนควำมร่วมมือชุมชนพฒันำวิชำกำรและส่งเสริมเครือข่ำยทำงวิชำกำรให้มีควำมเข้มแข็ง 
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   เจำ้หนำ้ท่ี 
3.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ท่ี  

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดักิจกรรมทำงวิชำกำร  โดยใหชุ้มชนมีส่วนร่วม  ตลอดจนกำรใหบ้ริกำรแก่ชุมชนในกำร 
 ใชแ้หล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
2. จดัท ำเอกสำรทำงวิชำกำร  เพื่อใหค้วำมรู้  เสริมสร้ำงควำมคิดและพฒันำคุณภำพชีวิตของชุมชน 
3. ใหบ้ริกำรแก่ชุมชนในกำรใชแ้หล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
4. สร้ำงเครือข่ำยสถำนศึกษำของรัฐ  เอกชน  และองคก์รต่ำง ๆ ในกำรพฒันำงำนวิชำกำร 
5. ประสำนควำมร่วมมือกบัสถำนศึกษำของรัฐ  เอกชน  และองคก์รต่ำง ๆ ในกำรพฒันำงำนวิชำกำร 
6. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ค ำสั่งโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ  ท่ี  45/2565 เร่ือง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ หนำ้ 78 

 

9.  งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  พฒันำและใช้ส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ                                                                                                                                        
      ผูรั้บผิดชอบ   1.นำงสำวยวุพร หอมใส   หวัหนำ้งำน 

2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ศึกษำวิเครำะห์  คดัเลือกหนงัสือเรียน  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ท่ีมีคุณภำพสอดคลอ้งกบัหลกัสูตร 
     สถำนศึกษำ  เพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียนใชใ้นกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
2. จดัท ำหนงัสือเรียน หนงัสือเสริมประสบกำรณ์ หนงัสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหดั  ใบงำน ใบควำมรู้ 
     เพื่อประกอบกำรเรียนกำรสอน 
3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนงัสือเรียน  หนงัสือเสริมประสบกำรณ์  หนงัสืออ่ำนประกอบ  แบบฝึกหดั  
     ใบงำน  ใบควำมรู้   เพื่อประกอบกำรจดักิจกรรมกำรเรียนรู้ 
4. วำงแผน  จดัหำ  และพฒันำส่ือกำรเรียนรู้และเทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำของโรงเรียน 
5. พฒันำบุคลำกรในโรงเรียนเก่ียวกบักำรพฒันำส่ือกำรเรียนรู้และเทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำ 
6. พฒันำและใชส่ื้อเทคโนโลยเีพื่อกำรศึกษำ 
7. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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10. งำนกจิกรรมพฒันำผู้เรียน     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
  2.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้กิจกรรมลูกเสือเนตรนำรี 
  3.นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   ผูช่้วยหวัหนำ้กิจกรรมลูกเสือเนตรนำรี 

    4.นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้กิจกรรมชุมนุม 
   5.นำยจนัทำ จนัทะมงคุณ   หวัหนำ้กิจกรรมนกัศึกษำวิชำทหำร 
    6.นำยธนพงษ ์เพลงสำ หวัหนำ้กิจกรรมลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนและด ำเนินกำรจดักิจกรรมนกัเรียนตำมโครงสร้ำงของหลกัสูตร  ประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ี 
     ลูกเสือ – เนตรนำรี  ผูบ้  ำเพญ็ประโยชน์  นกัศึกษำวิชำทหำรของโรงเรียน 
2. วำงแผนและประสำนงำนกบัหมวดวิชำ  ครูประจ ำวิชำในกำรจดักิจกรรม  เลือกกิจกรรมชุมนุมตำม 
     ควำมสนใจ  ตำมโครงสร้ำงของหลกัสูตร 
3. ประสำนงำนกบักลุ่มสำระกำรเรียนรู้  งำน  และฝ่ำยต่ำง ๆ  ในกำรจดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมกำรเรียน 
     กำรสอนในดำ้นต่ำง ๆ  
4. ก ำหนดหลกัเกณฑ ์ และวิธีกำรจดักิจกรรม 
5. พิจำรณำโครงกำรและระเบียบขอ้บงัคบัของกิจกรรรมต่ำง ๆ เพื่อเสนอโครงกำรต่อผูบ้ริหำร 
     สถำนศึกษำพิจำรณำอนุมติั 
6. จดันกัเรียนเขำ้ร่วมกิจกรรมตำมควำมสำมำรถ  ควำมถนดั  ควำมสนใจ  และก ำหนดสถำนท่ีเรียน 
     กิจกรรมต่ำง ๆ ของนกัเรียน 
7. นิเทศติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินกำรขอ้ 2 และขอ้ 5 
8. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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11. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนและจัดสอนแทน 
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้งำน 

   2.นำยยทุธภูมิ ลำลด เจำ้หนำ้ท่ี 
 3นำยสุขสันต ์จนัทะนุ   เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ประสำนงำนขอขอ้มูลกำรจดักำรสอนของครูจำกหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เพื่อใชจ้ดัตำรำงสอน 
     ทุกภำคเรียน 
2. ดูแลกำรจดัตำรำงสอนของครู  ตำรำงกำรใชห้้องเรียน  และตำรำงเรียนของนกัเรียน 
3. จดัรวบรวมท ำเป็นรูปเล่มส ำหรับผูบ้ริหำร  และฝ่ำยต่ำง ๆ 
4. พฒันำระบบงำนตำรำงสอนใหมี้ประสิทธิภำพ 
5. ส ำรวจรำยวิชำท่ีเปิดสอนในแต่ละภำคเรียนจำกหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. จดัรำยวิชำและคำบสอนใหค้รู  แลว้น ำเสนอผูบ้ริหำรสถำนศึกษำเพื่ออนุมติั 
7. จดัตำรำงเรียนตำรำงสอน  ในแต่ละภำคเรียน  ใหเ้สร็จก่อนเปิดภำคเรียน 
8. จดัหำเอกสำรทำงวิชำกำร  แหล่งควำมรู้  วิทยำกร  เพื่อสนบัสนุนกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
9. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูเขำ้ร่วมประชุม  สัมมนำ  เก่ียวกบักำรพฒันำกำรจดักระบวนกำรเรียนรู้ 
10.  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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12.  งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ท่ี 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ดูแล  ติดตำม  ประสำนประโยชน์กบัหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรปฏิบติัใหค้รบถว้น 
     ก ำหนดใหค้รูทุกคนมีแผนกำรจดักำรเรียนรู้  ควบคุมกำรจดักำรเรียนกำรสอนและกำรวดัผลและ 
     ประเมินผล 
2. กำรจดัระบบงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  ดูแลใหมี้กำรบริหำรงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 โดยกำรกระจำยงำน เช่น งำนวดัประเมินผล งำนพสัดุกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำนหอ้งสมุด  
3. ดูแลติดตำมกำรปฏิบติังำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้    อตัรำก ำลงัของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
4. ดูแลกำรสอน  กำรใชห้อ้งเรียน  กิจกรรมตำมหลกัสูตร  กำรแกไ้ขพฒันำนกัเรียนท่ีมีปัญหำ 
 กำรเรียนซ ้ำ  สอนเสริมนกัเรียน  วิเครำะห์ขอ้สอบเนน้แนวทำงกำรทดสอบ O-NET 
 และ PISA  รวบรวมคลงัขอ้สอบ  และจดันิทรรศกำรผลงำนนกัเรียน  ฯลฯ 
5. จดัระบบนิเทศภำยใน  ประสำนงำนกบัหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจดันิเทศภำยใน 
 เพื่อหำทำงแกไ้ข  ปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนใหค้รูไดค้น้พบวิธีกำรจดักำรเรียนกำรสอนท่ี 
 ดีเพิ่มประสิทธิภำพกำรเรียนกำรสอนได ้
6. กำรพฒันำครูดำ้นวิชำกำร  พิจำรณำร่วมกบัหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรส่งครูเขำ้รับ 
 กำรอบรมเพื่อพฒันำตนเอง  จดัศึกษำดูงำน  เอกสำรกำรสอน  กำรเชิญวิทยำกรมำบรรยำย 
 และสำธิตกำรสอน 
7. ติดตำมดูแลกำรปฏิบติังำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้อยำ่งมีระบบ  โดยจดัใหมี้กำรประชุม 
 กำรจดัท ำรำยงำนกำรประชุม  กำรติดตำมกำรสอนของครู  กำรปฏิบติังำนตำมปฏิทิน 
 ปฏิบติังำน 
8. งำนพฒันำควำมรู้ควำมสำมำรถของนกัเรียน สนบัสนุนส่งเสริมใหน้กัเรียนมีควำมเป็นเลิศ 
9. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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13.  งำนห้องสมุดและพฒันำแหล่งเรียนรู้ 
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ส ำรวจและพฒันำห้องสมุดใหเ้ป็นแหล่งศึกษำคน้ควำ้ท่ีทนัสมยั  จดัหำเอกสำร หนงัสือท่ี 
 เหมำะสมและเพียงพอในกำรใหบ้ริกำร 
2. ก ำหนดแนวทำง แนวปฏิบติัส ำหรับกำรใหบ้ริกำรห้องสมุด ท่ีมีประสิทธิภำพ 
3. จดับอร์ด  จดัท ำเอกสำร น ำเสนอควำมรู้ต่ำง ๆ ตลอดจนท ำกำรประชำสัมพนัธ์เชิงรุกเพื่อเป็น 
     กำรกระตุน้ให้นกัเรียน ครูและบุคคลทัว่ไปมำใชแ้หล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ 
4. จดักิจกรรมใหห้ลำกหลำย  ตำมควำมสนใจของผูเ้รียนตลอดจนควำมตอ้งกำรของชุมชน ส ำรวจ 
     รวบรวม  แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญำทอ้งถ่ินในชุมชน 
5. เผยแพร่เอกสำรเก่ียวกบัแหล่งเรียนรู้  แก่ครู  นกัเรียน  และชุมชน 
6. ส่งเสริมใหค้รู  นกัเรียน  ใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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14. งำนแนะแนวกำรศึกษำ     
ผูรั้บผิดชอบ    1.นำงสำวยวุพร หอมใส   หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ใหบ้ริกำรแนะแนว  5  บริกำรหลกั  โดยใหค้รอบคลุม ขอบข่ำยกำรแนะแนว 
     ทั้ง 3 ดำ้น  คือ ดำ้นกำรศึกษำ  ดำ้นอำชีพ  และดำ้นส่วนตวัและสังคม 
2. ประสำนงำนกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอนแนะแนวกบัครูผูส้อนแนะแนว 
3. ใหบ้ริกำรสำรสนเทศดำ้นกำรศึกษำต่อ และกำรประกอบอำชีพและบริกำรใหค้  ำปรึกษำแก่นกัเรียน 
     ท่ีตอ้งกำรควำมช่วยเหลือในทุก ๆ ดำ้น 
4. จดัระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำ โดยเช่ือมโยงกบัระบบดูแล 
     ช่วยเหลือนกัเรียนในกำรแกไ้ขปัญหำ ส่งเสริมและพฒันำนกัเรียน 
5. ระดมทุนกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  ตลอดจนกองทุนเงินใหกู้ย้มื 
     เพื่อกำรศึกษำ  
6. ประสำนและรับผิดชอบงำนประกนัชีวิตและอุบติัเหตุแก่นกัเรียนและบุคลำกร 
7. ประสำนควำมร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหวำ่งหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
8. จดัใหมี้แบบทดสอบทำงจิตวิทยำ และใหบ้ริกำรแก่นกัเรียนไดศึ้กษำคน้หำตนเองตลอดเวลำ  
9.  บริกำรเวบ็ไซตค์วำมรู้แนะแนวกำรศึกษำต่อและประกอบอำชีพ 
10.   ออกแนะแนวกำรศึกษำต่อ 
11.  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
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15. งำนท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน       
ผูรั้บผิดชอบ       1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

รับผิดชอบงำนทัว่ไปท่ีมีมำ ซ่ึงไม่ไดก้ ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
จำกผูบ้ริหำร  เช่น 

1. งำนใหบ้ริกำรชุมชน เช่น งำนปฏิคม งำนจดัอบรม ร่วมเป็นคณะท ำงำนกบัชุมชน เป็นตน้ 
2. งำนไดรั้บกำรสนบัสนุนจำกชุมชน 
3. งำนสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวติัของโรงเรียน 
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7.  คณะกรรมกำรด ำเนนิกำรโครงกำรพเิศษสนองนโยบำย 
 
 1. นำยไพบูลย ์พุทธรักษ ์ รองผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรรมกำร 
 3. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป กรรมกำร 
 4. นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร กรรมกำร 
 5. นำยธนพงษ ์เพลงสำ ครู    กรรมกำร 
 6. นำยสุขกิจ พิศกุล ครู    กรรมกำร 
 7. นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงบประมำณฯ กรรมกำรและเลขำนุกำร  
    

ขอบข่ำยงำน/โครงกำรพเิศษสนองนโยบำย 
  
 1.  งำนกำรป้ันหมอ้เขียนไหและผลิตของช ำร่วยสร้ำงสรรค ์

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้งำน 
2. งำนจกัสำนไมไ้ผ ่

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ       หวัหนำ้งำน 
 3.  งำนส่งเสริมอำชีพกำรเกษตรและเศรษฐกิจพอเพียง 

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ       หวัหนำ้งำน 
 4.  งำนส่งเสริมศิลปะกำรฟ้อนร ำและแสดงดนตรีโปงลำง   

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์      หวัหนำ้งำน 
 5.  งำนส่งเสริมศิลปะกำรแสดงดนตรีสำกล และวงดุริยำงค ์  

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์      หวัหนำ้งำน 
 6.  งำนส่ิงประดิษฐ์สร้ำงสรรคท์ำงอิเลคทรอนิกส์ 

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยสุขกิจ พิศกุล       หวัหนำ้งำน 
 7.  งำนผลิตอำหำรพื้นเมือง 

ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ       หวัหนำ้งำน 
 8.  งำนผลิตน ้ำด่ืมสะอำด  BANCHIANGWIT DRINKING WATER   
  ผูรั้บผิดชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน  
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำน/โครงกำรท่ีรับผิดชอบ 
2. ด ำเนินงำนตำมขั้นตอน และประสำนงำนกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
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3. ก ำกบั ติดตำม รำยงำนผลระหวำ่งด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
4. วิเครำะหปั์ญหำท่ีพบ และสรุปผลควำมส ำเร็จ  
5. สรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำน จดัท ำรูปเล่ม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผูบ้ริหำรและตน้สังกดั 

ผู้รับผิดชอบ มีหน้ำท่ี  เป็นท่ีปรึกษำ ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนใหส้ ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำย ทั้งดำ้นควำมรู้ จดัหำ จดัซ้ือ 
จดัท ำ จดัจ ำหน่ำย น ำเสนอ เผยแพร่ ประชำสัมพนัธ์ จดัท ำบญัชีรับจ่ำย รำยงำนผลต่อผูบ้ริหำรอยำ่งต่อเน่ืองเป็นปัจจุบนั  

 

8. คณะกรรมกำรจัดท ำรำยงำน สรุปผลงำน โครงกำรและกจิกรรม 
  
 1. นำยไพบูลย ์พุทธรักษ ์ รองผูอ้  ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงสวรินทร์ พูลประเสริฐ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร กรรมกำร 
 3. นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรรมกำร 
 4. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป กรรมกำร 
 5. หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ทุกกลุ่มสำระ   กรรมกำร 
 6. นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงบประมำณฯ กรรมกำรและเลขำนุกำร  
มีหน้ำที่  ติดตำม รวบรวม สรุปผลกำรปฏิบติังำน/โครงกำร/กิจกรรม ท่ีไดด้ ำเนินกำรตำมแผนปฏิบติักำรในปีงบประมำณ 
แลว้รำยงำนสรุปผลในภำพรวม และเผยแพร่ผลงำนท่ีประสพผลส ำเร็จสู่สำธำรณชน พร้อมใหค้ ำแนะน ำ ขอ้เสนอแนะและ
เหตุผลเพื่อกำรปรับปรุงและพฒันำงำนใหดี้ยิง่ขึ้นในปีต่อไป  
   

 ใหผู้ท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งตำมค ำสั่งน้ี ปฏิบติัหนำ้ท่ีให้เตม็ควำมสำมำรถ เพื่อให้เกิดผลดีแก่ทำงรำชกำรอยำ่งสูงสุด 
 

ทั้งน้ี ตั้งแต่วนัท่ี    10  เดือน  พฤษภำคม  พ.ศ. 2565  เป็นตน้ไป 
 

สั่ง  ณ  วนัท่ี    18  เดือน  พฤษภำคม  พ.ศ. 2565   
 
      วำ่ท่ีร้อยตรี 
                  (สมบติั เกิดเพชร) 
                                      ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนบำ้นเชียงวิทยำ 

 


