
 

       ค  ำส่ังโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ  ที ่ 65/2566 เร่ือง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหน้ำที่รำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ หน้ำ 1 

 

                                                                     
 

 

 

 

   ค ำส่ังโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 

ท่ี   65 / 2566 
             เร่ือง    แต่งต้ังบุคลำกรปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรตำมโครงสร้ำง 

            กำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนเชียงวทิยำ 
            ส่ัง  ณ  วนัที่  12  พฤษภำคม  พ.ศ. 2566 

 

             

                                                            



 

       ค  ำส่ังโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ  ที ่ 65/2566 เร่ือง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหน้ำที่รำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ หน้ำ 2 

 

 

 

 
 
 

 
 

             

 

 

 

 

 

 
                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิโครงสร้ำง กำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนเชียงวทิยำ 
ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำมัธยมศึกษำอุดรธำนี 

 

 

 

 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
นำยไพบลูย ์พุทธรักษ ์

นำงศรีนวล พลนิโคตร 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

และแผนงำน 

นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ 

 

กลุ่มบริหำรทั่วไป 

 

นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ 

 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวทิยำ 
นำยไพบูลย์ พุทธรักษ์ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 
ว่ำทีร้่อยตรี สมบัติ เกดิเพชร 

งำน กิจกรรมกำรเรียนรู้ กำรวดัผล
ประเมินผลและ เทียบโอนผล กำรเรียน
และทะเบียนนกัเรียน 
งำนพฒันำหลกัสูตรสถำนศึกษำ และ
หลกัสูตรทอ้งถ่ิน 
งำนวิจยัเพ่ือพฒันำคุณภำ พ 
กำรศึกษำ และพฒันำกระบวนกำร
เรียนรู้และแผนกำรจดักำรเรียนรู้  
งำนนิเทศกำรศึกษำ 
งำนพฒันำระบบประกนัคุณ ภำพ
ภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
งำนประสำนควำมร่วมมือชุมชน  
พฒันำวิชำกำรและ ส่งเสริมเครือข่ำย
ทำงวิชำกำรให้เขม้แข็ง 
งำนคดัเลือกหนงัสือแบบเรียนพฒันำ
ส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
กำรศึกษำ 
งำนกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน 
งำนจดัตำรำงสอนตำรำงเรียนและ 
จดัสอนแทน 
งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
งำนห้องสมุดและพฒันำแหล่งเรียนรู้ 
งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

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

งำนธุรกำรโรงเรียน 

งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพ้ืนท่ี
กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน 
งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

งำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและ 
ก ำหนดต ำแหน่ง 
งำนสรรหำ โยกยำ้ยและออกจำก
รำชกำร 
งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพ 
ในกำรปฏิบติัรำชกำร 
งำนวินยัและกำรรักษำวินยั 
งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

งำนดูแลอำคำรสถำนท่ีและ 
สภำพแวดลอ้ม 
งำนพยำบำลและอนำมยัโรงเรียน 
งำนป้องกนัและรักษำควำมปลอดภยั
ภำยในโรงเรียน 
งำนโภชนำกำร โรงอำหำรและร้ำนคำ้
สวสัดิกำร 
งำนโสตทศันศึกษำและประชำสมัพนัธ์
งำนกำรศึกษำ 
งำนจดัรถรับส่งนกัเรียน 
 งำนสหกรณ์และธนำคำรโรงเรียน 
งำนชุมชนสัมพนัธ์ 
งำนระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนกัเรียน 
งำนสภำนกัเรียน 
งำนป้องกนัและแกไ้ขปัญหำยำเสพติด 
และโรคเอดส์  
งำนท่ีปรึกษำนกัเรียนและหัวหนำ้
ระดบัชั้น 
งำนรักษำวินยัและแกไ้ขพฤติกรรม  
ท่ีไม่เหมำะสมของนกัเรียน 

งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและ
คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์
ของนกัเรียน 
งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
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ค ำสัง่โรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ 

ที่  65 / 2566 
เร่ือง   แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหนำ้ที่รำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ 

******************************** 
 เพือ่ใหก้ำรปฏิบตัิหนำ้ที่ของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำใน ปีกำรศึกษำ 2566  
บรรลุตำมจุดมุ่งหมำยของกำรจดักำรศึกษำ  มีควำมคล่องตวั  เป็นไปดว้ยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพสอดคลอ้ง   
ตำมพระรำชบญัญติักำรศึกษำแห่งชำติ พทุธศกัรำช 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม  
 ดงันั้นจึงอำศยัอ ำนำจ ตำมควำมในมำตรำ 39 วรรค 1   แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวง 
ศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 และมำตรำ 27 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 
แต่งตั้งบุคคลต่อไปน้ีใหป้ฏิบติัหนำ้ที่รำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ ดงัน้ี 

 
1. งำนบริหำรโรงเรียน 

  

1.1  ว่ำทีร้่อยตรี สมบัติ เกดิเพชร ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 
 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 1. ควบคุมดูแลใหก้ำรบริหำรงำนบุคลำกรในสถำนศึกษำสอดคลอ้งกบันโยบำย  กฎ  ระเบียบ  
ขอ้บงัคบั  หลกัเกณฑ ์ และวธีิกำรตำมที่ ก.ค.ศ.  และ ก.ศ.จ.ก ำหนด 
 2. พจิำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 3.  ส่งเสริมสนบัสนุนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำใหมี้กำรพฒันำอยำ่ง
ต่อเน่ือง 
 4. จดัท ำมำตรฐำนภำระงำนส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 5. ประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  เพือ่
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 6. ปฏิบติัหนำ้ที่อ่ืนตำมที่บญัญติัไวใ้นพระรำชบญัญติัน้ี กฎหมำยอ่ืนหรือตำมที่ ก.ศ.จ.ก ำหนด
หรือคณะกรรมกำรสถำนศึกษำก ำหนด 
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1.2. นำยไพบูลย์  พทุธรักษ์   รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนเชียงวิทยำ 
 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
 1. ปฏิบตัิหนำ้ที่รักษำรำชกำรแทนผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำขณะที่ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำ         
ไม่สำมำรถปฏิบติัรำชกำรได ้
 2. ช่วยเหลือผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำควบคุมดูแลใหก้ำรบริหำรงำนบุคลำกรสถำนศึกษำ
สอดคลอ้งกบันโยบำย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  หลกัเกณฑ ์ และวธีิกำรตำมที่ ก.ค.ศ.  และ ก.ศ.จ.ก ำหนด 
 3. ใหข้อ้เสนอแนะผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเก่ียวกบักำรพจิำรณำควำมดีควำมชอบของขำ้รำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 4. ร่วมมือกบัผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำจดัท ำมำตรฐำนภำระงำนส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 5. ร่วมมือกบัผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำ ประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนของขำ้รำชกำรครูใหเ้ป็นไป   
ตำมมำตรฐำนเพือ่เสนอ ก.ศ.จ.ก ำหนด 
 6. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืนๆ ตำมที่ไดรั้บมอบหมำยจำกผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
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2. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 

 2.1  วำ่ที่ร้อยตรี สมบติั เกิดเพชร ผูอ้  ำนวยกำรช ำนำญกำรพเิศษ           ประธำนกรรมกำร 
 2.2  นำยไพบูลย ์ พทุธรักษ ์ รองผูอ้  ำนวยกำรช ำนำญกำรพเิศษ       รองประธำนกรรมกำร 
 2.3  นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงบประมำณฯ  กรรมกำร 
 2.4  นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป  กรรมกำร 
 2.5  นำงศรีนวล พลนิโคตร หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร   กรรมกำร 
 2.6  นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ    หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

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

นำงลกัษม ีชีพสุวรรณ         ครูช ำนำญกำรพเิศษ           หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบติังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ร่วมกบัคณะกรรมกำร 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบตัิงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. จดัท ำและบริหำรงบประมำณ งำนและโครงกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลประจ ำปีกำรศึกษำ 
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลใหเ้ป็นไปตำม

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

ประสิทธิภำพ 
10. ปฏิบตัิงำนอ่ืนตำมที่บงัคบับญัชำมอบหมำย 

 
คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 1. นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ ครู      หวัหนำ้คณะ 
 2. นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย ครู      รองหวัหนำ้และเลขำนุกำร 
 3. นำยนพพล โพธ์ิงำม ครูอตัรำจำ้ง   กรรมกำรและผูช่้วยเลขำนุกำร 
 3. นำงสำวอนุธิดำ มำลำเภำ ครูอตัรำจำ้ง   กรรมกำรและผูช่้วยเลขำนุกำร 
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ขอบข่ำยงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวอนุธิดำ มำลำเภำ  เจำ้หนำ้ที่ 
2. งำนธุรกำรโรงเรียน     

ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 
2.นำยนพพล โพธ์ิงำม   เจำ้หนำ้ที่ 

3. งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพื้นที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวอนุธิดำ มำลำเภำ  เจำ้หนำ้ที่ 
4. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน    

ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 
2.นำยนพพล โพธ์ิงำม  เจำ้หนำ้ที่ 

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

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ที่ 
6. งำนสรรหำกำรบรรจุแต่งตั้ง โยกยำ้ยและออกจำกรำชกำร 

  ผูรั้บผดิชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 
2.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ที่ 

7. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิรำชกำร     
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ     หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ที่ 
8. งำนวนิยัและกำรรักษำวนิยั      

 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ     หวัหนำ้งำน 
2.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ที่ 

9. งำนอ่ืนๆที่เก่ียวขอ้ง     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ    
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ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏบิัติ 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวอนุธิดำ มำลำเภำ  เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2. ประสำนงำนกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ที่เก่ียวกบังำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลจดัหำ  จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
9. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบตัิงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
10.  ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
11.  ปฏิบตัิงำนอ่ืน ๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย 
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2. งำนธุรกำรโรงเรียน    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำยนพพล โพธ์ิงำม   เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ศึกษำวเิครำะห์สภำพงำนธุรกำร  ระเบียบ  กฎหมำย  และแนวปฏิบติัที่เก่ียวขอ้ง 
2. วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร  ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนใหมี้ประสิทธิภำพโดยอำจน ำระบบ 
     เทคโนโลยมีำใชใ้นกำรด ำเนินงำนใหเ้หมำะสม 
3. จดับุคลำกรรับผดิชอบและพฒันำใหมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบตัิงำนธุรกำรตำมระบบที่ 
     ก ำหนดไว ้
4. จดัหำ  Hardware และ Software  ใหส้ำมำรถรองรับกำรปฏิบติังำนดำ้นธุรกำรไดต้ำมระบบที่ก  ำหนดไว ้
5. ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบที่ก  ำหนดไวโ้ดยยดึหลกัควำมถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั  และคุม้ค่ำ 
6. ติดตำม  ประเมิน  และปรับปรุงงำนธุรกำรใหมี้ประสิทธิภำพ 
7. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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3. งำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นทีก่ำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำยนพพล โพธ์ิงำม   เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. จดัใหมี้ระบบกำรส่ือสำร เป็นเครือข่ำยประสำนงำนกบัเขตพื้นทกีำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืนไดอ้ยำ่ง
สะดวก รวดเร็ว    
2. พฒันำบุคลำกรใหมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใชเ้คร่ืองมือส่ือสำร ที่ทนัสมยัอยูเ่สมอ 
3. ประสำนงำนกบัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ในกำรรับส่ง โตต้อบ หนงัสือทำงรำชกำรเพือ่พฒันำ 
    ส่งเสริมสนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำไดท้นัเวลำก ำหนดและรวดเร็ว 
4. ใหค้วำมร่วมมือและสนบัสนุนแก่เครือขำ่ยสถำนศึกษำและเขตพื้นที่กำรศึกษำอยำ่งต่อเน่ือง 
5. สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน  ทุกวนัที่ 1 ของทุกเดือน 
6. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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4. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย  หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวอนุธิดำ มำลำเภำ  เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. รวบรวมประมวลวเิครำะห์และสงัเกตขอ้มูลที่จะใชใ้นกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น 
      พื้นฐำน 
 2.  สนบัสนุนขอ้มูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 3.  ด ำเนินงำนดำ้นธุรกำรในกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 4.  จดัท ำรำยงำนกำรประชุมและแจง้มติที่ประชุมใหผู้เ้ก่ียวขอ้งรับทรำบหรือปฏิบติัตำม 
 5.  ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเร่ืองกำรขออนุมตัิ  อนุญำตสัง่กำร  เร่งรัดกำรด ำเนินกำร 
      และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรใหค้ณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนทรำบ 
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5. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง        
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ     หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1.1  กำรวเิครำะห์และวำงแผนอตัรำก ำลงัคน 
  แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) วเิครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมตอ้งกำรก ำลงัคนกบัภำรกิจของสถำนศึกษำ 
2) จดัท ำอตัรำก ำลงัขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยควำม 

 เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมเกณฑท์ี่  ก.ค.ศ.ก ำหนด 
3) น ำเสนอแผนอตัรำก ำลงัเพือ่ขอควำมเห็นชอบต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
4) น ำเสนอแผนอตัรำก ำลงัของสถำนศึกษำเขำ้สู่กำรปฏิบติั 
5) ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย  

1.2  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
  แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) สถำนศึกษำจดัท ำภำระงำนส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2) น ำแผนอตัรำก ำลงัก ำหนดต ำแหน่งขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ของ 

 สถำนศึกษำเพือ่น ำเสนอ เขตพื้นที่กำรศึกษำ  และหรือ  ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณี  พจิำรณำอนุมติั 
1.3  กำรขอเล่ือนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและเงินวทิยฐำนะขำ้รำชกำรครู 

  แนวทำงกำรปฏิบติั 
1)  สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเล่ือนวทิยฐำนะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข

ต ำแหน่ง / ขอ้ก ำหนดต ำแหน่งเพิม่จำกขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2)   ประเมินเพือ่ขอเล่ือนเงินวทิยฐำนะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง / ขอก ำหนดต ำแหน่ง
เพิม่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลกัเกณฑท์ี่  ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3)   ส่งค  ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง / เพือ่เล่ือนวทิยฐำนะ / ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิม่ขำ้รำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำของ
สถำนศึกษำต่อส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่น ำเสนอเขตพื้นที่กำรศึกษำ  และหรือ
 ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณีพจิำรณำขออนุมติัและเสนอผูมี้อ  ำนำจแต่งตั้ง 
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 6. งำนสรรหำกำรบรรจุแต่งต้ัง โยกย้ำยและออกจำกรำชกำร         
  ผูรั้บผดิชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ที่ 
 ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1.  ด ำเนินกำรสรรหำเพือ่บรรจุบุคคลเขำ้รับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศกึษำกรณีที่
ไดรั้บมอบอ ำนำจจำก  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

  แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
1) สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเล่ือนวทิยฐำนะ / ขอเปล่ียนแปลง 

เง่ือนไขต ำแหน่งเพิม่จำกขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงทำงกำรศึกษำอ่ืนในสถำนศึกษำ   ให้
ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

 2)   กำรบรรจุแต่งตั้งผูช้  ำนำญกำรหรือผูเ้ช่ียวชำญระดบัสูง 
 (1)   ใหส้ถำนศึกษำเสนอเหตุผลและควำมจ ำเป็นอยำ่งยิง่ต่อกำรเรียนกำรสอนของ 

สถำนศึกษำไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  เพือ่ขอควำมเห็นชอบจำกเขตพื้นที่
กำรศึกษำและขออนุมตัิจำก  ก.ค.ศ. 

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

2.  กำรจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำว 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
1) กรณีกำรจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำวโดยใชเ้งินงบประมำณใหด้ ำเนินกำรตำม 

 หลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่กระทรวงกำรคลงัหรือตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่ส ำนกังำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

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

3.  กำรแต่งตั้ง  ยำ้ย  ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1)  กำรยำ้ยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 กำรยำ้ยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพื้นที่กำรศึกษำหรือเขตพื้นที่กำรศึกษำอ่ืน 
  แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) เสนอค ำร้องขอยำ้ยไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  เพือ่ด ำเนินกำรน ำเสนอ  
เขตพื้นที่กำรศึกษำ  เพือ่พจิำรณำอนุมตัิของผูป้ระสงคแ์ละรับยำ้ยแลว้แต่กรณี 

2) กำรบรรจุแต่งตั้งขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่รับยำ้ยมำจำกสถำนศึกษำอ่ืน 
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ในเขตพื้นที่กำรศึกษำหรือเขตพื้นที่กำรศึกษำอ่ืน  ส ำหรับต ำแหน่งขำ้รำชกำรครุและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

3) รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและขอ้มูลประวติัส่วนตวัไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่ 
 จดัท ำทะเบียนประวติัต่อไป 

2)  กำรโอนหรือกำรเปล่ียนแปลงสถำนะของขำ้รำชกำรครูหรือพนกังำนส่วนทอ้งถ่ิน 
  แนวทำงกำรปฏิบตัิ (ม.58) 

1) เสนอค ำร้องขอโอนของขำ้รำชกำรพนกังำนส่วนทอ้งถ่ินไปยงัเขตพื้นที่กำรศึกษำ
เพือ่ด ำเนินกำรต่อไป 

2) บรรจุแต่งตั้งตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่  ก.ค.ศ.  หรือเขตพื้นที่กำรศึกษำก ำหนด 
4.  กำรบรรจุกลบัเขำ้รับรำชกำร 

กำรบรรจุกลบัเขำ้รับรำชกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  กรณีออกจำกรำชกำร (มำตรำ 64) ออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (มำตร 65) 
ออกจำกรำชกำรเพือ่รับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรรับรำชกำรทหำร (มำตร 66)  และ
ออกจำกพนกังำนส่วนทอ้งถ่ินหรือขำ้รำชกำรอ่ืนที่ไม่ใช่ขำ้รำชกำรอ่ืนที่ไม่ใช่ขำ้รำชกำรครูและ
บุคคลำกรทำงกำรศึกษำ (มำตรำ 67) 
 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
  กรณีออกจำกรำชกำร (มำตร 64)  เสนอค ำขอของผูข้อกลบัเขำ้รับรำชกำรไปยงัส ำนกังำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่ขออนุมติัเขตพื้นที่กำรศึกษำส ำหรับต ำแหน่งขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  ใหผู้มี้อ  ำนำจตำมมำตร 53  สัง่บรรจุแต่งตั้ง 
  กรณีออกจำกรำชกำรตำมมติที่คณะรัฐมนตรี (มำตรำ 65) ใหย้ืน่เร่ืองขอกลบัเขำ้รับ
รำชกำรในก ำหนดเวลำที่คณะรัฐมนตรีอนุมติัแต่ไม่เกิน 4 ปี ใหผู้มี้อ  ำนำจตำมมำตรำ 53 สัง่บรรจุ
แต่งตั้ง 
  กรณีออกจำกรำชกำรเพือ่รับรำชกำรทหำร  วำ่ดว้ยกำรรับรำชกำรทหำร(มำตรำ 66)  ให้
ยืน่เร่ืองขอกลบัเขำ้รับรำชกำรภำยในเวลำที่ก  ำหนด  180  วนันบัตั้งแต่วนัพน้จำกรำชกำรทหำร  
ใหผู้มี้อ  ำนำจตำมมำตร  53  สัง่บรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีลำออกจำกพนกังำนส่วนทอ้งถ่ินหรือขำ้รำชกำรอ่ืนที่ไม่ใช่ขำ้รำชกำรครูและ
 บุคลำกรทำงกำรศึกษำ (มำตรำ 67)  สมคัรเขำ้รับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขต
พื้นที่กำรศึกษำ  ใหผู้มี้อ  ำนำจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53  ที่ตอ้งกำรจะเขำ้รับรำชกำรเสนอ
เร่ืองไปให ้ ก.ค.ศ.  หรือผูท้ี่ ก.ค.ศ.  มอบหมำยพิจำรณำอนุมตัิ  เม่ือไดรั้บอนุมตัิแลว้ใหผู้มี้อ  ำนำจ
ตำมมำตรำ  53  สัง่บรรจุและแต่งตั้ง 

 



 

       ค  ำส่ังโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ  ที ่ 65/2566 เร่ือง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหน้ำที่รำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ หน้ำ 15 

 

5.  กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
กรณีที่มีผูด้  ำรงต ำแหน่งผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำ  หรือมีแต่ไม่อำจรับรำชกำรไดใ้หร้อง
ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทนถำ้มีรองผูอ้  ำนวยกำรหลำยคนใหผู้อ้  ำนวยกำร
ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้งรองผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหน่ึงรักษำรำชกำรแทน  
ถำ้ไม่มีผูด้  ำรงต ำแหน่งรองผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบตัิรำชกำรแทนไดใ้ห้
สถำนศึกษำเสนอขำ้รำชกำรที่เหมำะสม   
ใหผู้อ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้งขำ้รำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหน่ึงรักษำ
รำชกำรแทน (มำตรำ 68 แห่งกฎหมำยระเบียบรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร) 

6.  กำรลำออกจำกรำชกำร 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำพจิำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผูช่้วย  ครู  และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 

2)    รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
7.  กำรใหอ้อกจำกรำชกำร กรณียงัไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนำ้ที่รำชกำรหรือไม่ผำ่นกำรเตรียมควำม 
        พร้อมและพฒันำอยำ่งขั้นต ่ำกวำ่เกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
1) ด ำเนินกำรใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบตัิหนำ้ที่รำชกำรหรือ 

เขำ้รับกำรพฒันำอยำ่งเตม็หลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่ก  ำหนดใน  กฎ ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
2) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนตำมหนำ้ที่และควำมรับผดิชอบที่ก  ำหนดไวใ้น 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
3) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่ใหผู้ท้ี่ไม่ผำ่นกำรประเมินทดลองปฏิบติัรำชกำรหรือเตรียม 

ควำมพร้อมและพฒันำอยำ่งเขม้ออกจำกรำชกำร 
 4)   รำยงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำทรำบ 
8.  กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบติัทัว่ไป 

 แนวทำงกำรปฏิบติั 
1)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 

 2)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำศึกษำสัง่ใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำก 
  รำชกำรภำยหลงัปรำกฏวำ่ขำดคุณสมบติัทัว่ไปตำมมำตรำ  30  แห่งกฎหมำยวำ่ดว้ย 
  ระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3)   รำยงำนกำรสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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9.  กำรใหอ้อกจำกรำชกำรไวก่้อน 
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่พกัรำชกำรหรือสัง่ให้ออกจำกรำชกำรไวก่้อนในกรณีที่ครู 
ผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  มีกรณีถูกกล่ำวหำวำ่กระท ำผดิวนิยัอยำ่งร้ำยแรงจน
ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอำญำ  หรือตอ้งหำวำ่กระท ำผดิทำงอำญำ  (เวน้แต่
ไดก้ระท ำผดิโดยประมำทหรือเป็นควำมผดิลหุโทษ) 

2) รำยงำนกำรสัง่พกัรำชกำรหรือกำรใหอ้อกจำกรำชกำรไวก่้อนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที ่
กำรศึกษำ 

10.   กำรใหอ้อกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
 ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่  ก.ค.ศ.  ก ำหนดและรำยงำนกำรออกจำกรำชกำรไปยงั 
 ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำนอกจำกด ำเนินกำรตำมที่ก  ำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  แลว้ยงัสำมำรถ 
 ด ำเนินกำรได ้ ดงัต่อไปน้ี 
10.1)  กรณีเจบ็ป่วยไม่สำมำรถปฏิบติัหนำ้ที่โดยสม ่ำเสมอ 
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบักำรปฏิบติัรำชกำรอนัเน่ืองมำจำกเม่ือเห็นวำ่มำสำมำรถปฏิบติั
รำชกำรได ้

2) ถำ้ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรเม่ือเห็นวำ่ไม่สำมำรถปฏิบติัรำชกำรได ้
 3)    รำยงำนกำรสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
10.2)  กรณีไปปฏิบตัิงำนตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำร 
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่ใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสมคัรใจจะไป 
ปฏิบตัิรำชกำรตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำรออกจำกรำชกำร 

 (2)   รำยงำนกำรสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
10.3)  กรณีสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบติัทัว่ไป  ตำมมำตรำ  3  แห่งกฎระเบียบขำ้รำชกำร 
 ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสญัชำติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผูด้  ำรงต ำแหน่ง 
 ทำงกำรเมือง  สมำชิกสภำทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน  ตำม (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้ 
 ควำมสำมำรถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่ก  ำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  กรณีเป็น 
 กรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจำ้หนำ้ที่ในพรรคกำรเมือง (ม.30(8))  หรือเป็นกรณี 
 บุคคลลม้ละลำย 
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

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

 2)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่ให้ผูข้ำดคุณสมบติั  ตำมขอ้ 1  ออกจำกรำชกำร 
 3)    รำยงำนกำรสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
10.4)   กรณีขำดคุณสมบติัทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสยัวำ่เป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในกำรปกครองระบอบ
ประชำธิปไตยอนัมีพระมหำกษตัริยท์รงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

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

 (2)    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 (3)    เม่ือ เขตพื้นที่กำรศึกษำมีมติเห็นวำ่เป็นผูข้ำดคุณสมบติัทัว่ไปตำมมำตรำ  30(3)  

        ให้ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำออกจำกรำชกำร 
10.5)    กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวำ่หยอ่นควำมสำมำรถบกพร่องในหนำ้ที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่ 
 เหมำะสม  
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ  

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเม่ือครูผูช่้วย  ครูและ 
บุคคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  มีกรณีถูกกล่ำวหำหรือมีเหตุอนัสมควรสงสยัวำ่หยอ่น
ควำมสำมำรถในอนัที่จะปฏิบติัหนำ้ที่รำชกำรบกพร่องในหนำ้ที่รำชหำรหรือประพฤติตน
ไม่เหมำะสม 

(2) ถำ้คณะกรรมกำรสอบสวนและผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นวำ่ครูผูช่้วย ครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำอ่ืนเป็นผูห้ยอ่นควำมสำมำรถไม่บกพร่องในหนำ้ที่รำชกำร  หรือเป็นผู ้
ประพฤติตนเหมำะสม  ใหส้ัง่ยติุเร่ือง  แต่ถำ้คณะกรรมกำรสอบสวนและผูอ้  ำนวยกำร
สถำนศึกษำเห็นวำ่เป็นผูห้ยอ่นควำมสำมำรถบกพร่องในหนำ้ที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่
เหมำะสม  ใหส่้งเร่ืองไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่เสนอเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

(3) เม่ือเขตพื้นที่กำรศึกษำมีมติใหผู้น้ั้นออกจำกรำชกำรใหผู้อ้  ำนวยกำร 
สถำนศึกษำสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรเพือ่รับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน 

10.6)   กรณีมีมลทินมวัหมอง 
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวนิยัอยำ่งร้ำยแรงกรณีมี 
เหตุอนัควรอยำ่งยำงวำ่ครูผูช่้วย  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนไดก้ระท ำควำมผดิวนิยั
อยำ่งร้ำยแรงแต่กำรสอบสวนไม่ไดค้วำมแน่ชดัพอที่จะสัง่ลงโทษทำงวนิยัอยำ่งร้ำยแรง  ถำ้
ใหรั้บรำชกำรต่อไปจะท ำใหเ้กิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำรอยำ่งร้ำยแรง 
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(2) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรตรวจสอบผลกำรสอบสวนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ  เพือ่เสนอเขตพื้นที่กำรศึกษำพจิำรณำ 

(3) เม่ือ เขตพื้นที่กำรศึกษำมีมติใหผู้น้ั้นออกจำกรำชกำรเพรำะมีมลทินหรือมวัหมองกรณีที่ถูก
สอบสวนขำ้งตน้  ใหผู้อ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรเพือ่รับบ ำเหน็จบ ำนำญ
เหตุทดแทน 

10.7)   กรณีไดรั้บโทษจ ำคุกโดยค ำสัง่ของศำลหรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพพิำกษำถึงที่สุดใหจ้  ำคุกใน 
 ควำมผดิที่ไดก้ระท ำโดยประมำทหรือควำมผดิลหุโทษ 
 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

(1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรเพือ่รับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทนเม่ือ 
ปรำกฏวำ่ครูผูช่้วยครู  และบุคคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน  ไดรั้บโทษจ ำคุกโดยค ำสัง่ของศำล
หรือรับโทษจ ำคุกในควำมผดิที่ไดก้ระท ำโดยประมำทหรือควำมผดิลหุโทษ 

             (2)    รำยงำนผลกำรสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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7. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร        
  ผูรั้บผดิชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรังสิมำวดี ค  ำนอ้ย     เจำ้หนำ้ที่ 
 ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1.  กำรพฒันำขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   1.1)  กำรพฒันำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบติัหนำ้ที ่
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
 1)   กำรพฒันำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบติัหนำ้ที่กำรสรรหำ  และบรรจุแต่งตั้งเป็น 
 ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 2)  แจง้ภำระมำตรฐำนคุณภำพงำน  มำตรฐำนวชิำชีพ  จรรยำบรรณวชิำชีพ เกณฑ ์

 กำรประเมินผลงำน  ฯลฯ  แก่ขำ้รำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ  ก่อนมีกำร 
 มอบหมำยหนำ้ที่ใหป้ฏิบตัิงำน 
3)   ด ำเนินกำรติดตำม  ประเมินผลและจดัใหมี้กำรพฒันำตำมควำมเหมำะสมและต่อเน่ือง 
4)    ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย  

   1.2)  กำรพฒันำระหวำ่งปฏิบติัหนำ้ที่รำชกำร  (ม.79) 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ศึกษำวเิครำะห์  ควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรพฒันำตนเองของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร 
 ทำงกำรศึกษำและสถำนศกึษำ 
2) ก ำหนดหลกัสูตรกำรพฒันำใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำร 
3) จ ำเป็นในกำรพฒันำ ตนเองของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสถำนศกึษำ 

ด ำเนินกำรพฒันำตำมหลกัสูตร 
4) ติดตำม  ประเมินผลกำรพฒันำ 
5) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
1.3)  กำรพฒันำก่อนเล่ือนต ำแหน่ง 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
1) ศึกษำ  วเิครำะห์คุณลกัษณะเฉพำะต ำแหน่ง  ลกัษณะงำน  ตำมต ำแหน่งที่ไดรั้บกำร 
 ปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งขำ้รำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2) ด ำเนินกำรอบรมเพือ่เพิม่พนูควำมรู้  ทกัษะ  เจตคติที่ดี  คูณธรรมจริยธรรมและ 
 จรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 
3) ติดตำม  ประเมินผลกำรพฒันำ 
1.4)  พฒันำวทิยฐำนะ (ม.55) 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
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1)  ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
2)   รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  2.1)  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพเิศษ 
  แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพจิำรณำควำมตำมควำมดีควำมชอบของ 
ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2)   คณะกรรมกำรพจิำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ  ก.ค.ศ.  วำ่ดว้ยกำรเล่ือนขั้น
เงินเดือน 

3)   ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำพจิำรณำสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำ  กรณีสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ  ตอ้งช้ีแจงเหตุใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดงักล่ำวทรำบ 
กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพเิศษ  แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ถึงแก่ควำม
ตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบติัหนำ้ที่รำชกำรใหร้ำยงำนไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
เพือ่ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

4)  รำยงำนกำรสัง่เล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำ
ไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่จดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวติิต่อไป 

  2.2)  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบตัิหนำ้ที่รำชกำร 
  แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1)   แจง้ช่ือผูต้ำยและขอ้เทจ็จริงที่เก่ียวขอ้งกบักำรตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบติัรำชกำรให้
ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่ด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี 

2)   สัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ผูต้ำยเป็นกรณีพเิศษ  เพือ่ประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 

3)   รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่ด ำเนินกำรต่อไป 
2.3)  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อ  ฝึกอบรม  ดูงำนหรือปฏิบติังำนวจิยั 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
1)   ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและขอ้มูลของผูศ้ึกษำต่อ  ฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบติังำนวจิยั  

จำกสถำนศึกษำหรือสถำนฝึกอบรม  ฯลฯ  
2)   ด ำเนินกำรพจิำรณำตำมระเบียบที่  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
3)   สัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนส ำหรับผูท้ี่ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑท์ี่ก  ำหนด 
4)   รำยงำนกำรด ำเนินกำรไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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3. กำรเพิม่ค่ำจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำว 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

 กรณีกำรเพิม่ค่ำจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลุกจำ้งชัว่ครำวโดยใชเ้งินงบประมำณใหด้ ำเนินกำรตำม
หลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่กระทรวงกำรคลงัหรือตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่ส ำนกังำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กรณีกำรเพิม่ค่ำจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำก  สถำนศึกษำด ำเนินกำรจำ้ง
ลูกจำ้ชัว่ครำวของสถำนศึกษำได ้ โดยใชเ้งินรำยไดข้องสถำนศึกษำ  ภำยใตห้ลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่
สถำนศึกษำก ำหนด 
4. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกบับญัชีถือจ่ำยเงินเดือน 

  แนวทำงกำรปฏิบตัิ ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
5. เงินวทิยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืน 

  แนวทำงกำรปฏิบตัิ ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
6. งำนทะเบียนประวตัิ   

6.1) กำรจดัท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวติัขำ้รำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจำ้ง 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
1) สถำนศึกษำจดัท ำระเบียบประวตัิของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

จ ำนวน  2  ฉบบั  
2)    สถำนศึกษำเก็บไว ้ 1  ฉบบั  ส่งไปเก็บรักษำไวท้ี่ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 1 ฉบบั 

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

 แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
 1)   ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจำ้งที่ประสงคข์อแกไ้ข  วนั  เดือน  ปีเกิด  ยืน่
ค  ำขอตำมแบบที่ก  ำหนดโดยแนบเอกสำรต่อผูบ้งัคบับญัชำขั้นตน้  ประกอบดว้ยสูติบตัร  ทะเบียนรำษฎร์  
หลกัฐำนทำงกำรศึกษำ 
 2)   ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 3)   น ำเสนอไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่ขออนุมติักำรแกไ้ขต่อ ก.ค.ศ. 
 4)   ด ำเนินกำรแกไ้ขทะเบียนประวติั 
 5)   แจง้หน่วยงำนที่เก่ียวขอ้ง 
7. เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

แนวทำงกำรปฏิบตัิ  
 1)   ตรวจสอบผูมี้คุณสมบตัิครบถว้น  สมควรไดรั้บกำรเสนอขอพระรำชทำน
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
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 2)   ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์  และเหรียญจกัรพรรดิมำลำ   
แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสงักดัตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรกฎหมำยก ำหนด 
 3)   จดัท ำทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมำลำเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์
ดิเรกคุณำภรณ์  และผูค้ืนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

  8. กำรขอมีบตัรประจ ำตวัเจำ้หนำ้ที่ของรัฐ 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

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

ประวตัิไว ้
4)   ส่งคืนบตัรประจ ำตวัถึงสถำนศึกษำ 

9. งำนขอหนงัสือรับรอง  งำนขออนุญำตใหข้ำ้รำชกำรไปต่ำงประเทศ  งำนขออนุญำตลำอุปสมบท  งำน
ขอพระรำชทำนเพลิงศพ  กำรลำศึกษำต่อ  ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหไ้ดรั้บเงินวทิยพฒัน์  และ  กำรจดัสวสัดิกำร  
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่เก่ียวขอ้ง 
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8. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย         
  ผูรั้บผดิชอบ      1.นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ         หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวอนุธิดำ มำลำเภำ  เจำ้หนำ้ที่ 
 ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. กรณคีวำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร  เพือ่ด ำเนินกำรสอบสวนใหไ้ดค้วำมจริง 
และควำมยติุธรรมโดยไม่ชกัชำ้  เม่ือมีกรณีอนัมีมูลที่ควรกล่ำวหำวำ่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำในสถำนศึกษำกระท ำผดิวนิยัไม่ร้ำยแรง 

2) ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสัง่ยติุเร่ืองในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนแลว้พบวำ่ไม่ได ้
  กระท ำผดิวนิยั  หรือสัง่ลงโทษภำคทณัฑ ์ ตดัเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตำมที่คณะกรรมกำร 
  สอบสวนแลว้พบวำ่มีควำมผดิวนิบัร้ำยแรง 

3)   รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวนิยัไม่ร้ำยแรงไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 4)   ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย  
  2. กรณคีวำมผิดวินัยร้ำยแรง 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ผูมี้อ  ำนำจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ  53  แห่งกฎหมำยระเบียบขำ้รำชกำรครูและ 
  บุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอนัมีมูลวำ่ขำ้รำชกำรครูและ 
 บุคลำกรทำงกำรศึกษำกระท ำผดิวนิยัร้ำยแรง ตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกรรมกำรที่ก  ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2)   ผูมี้อ  ำนำจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ  53  แห่งกฎหมำยระเบียบขำ้รำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  เสนอกำรพจิำรณำใหเ้ขตพื้นที่กำรศึกษำพจิำรณำลงโทษ 

3)    ผูมี้อ  ำนำจสัง่บรรจุแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบขำ้รำชกำรครุและบุคลำกร 
 ทำงกำรศึกษำ  สัง่ลงโทษปลดออกไล่ออกตำมผลกำรพจิำรณำของเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

4)    รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวนิยัไปยงัส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  3. กำรอุทธรณ์  
   4.3.1) กำรอุทธรณ์กรณคีวำมผิดวนัิย 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผดิวนิยัไม่ร้ำยแรง  ใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยืน่ 
เร่ืองขออุทธรณ์ต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำภำยใน  30  วนั  นบัตั้งแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ค  ำสัง่ตำม
หลกัเกณฑท์ี่  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
กรณีอุทธรณ์ควำมผดิวนิยัร้ำยแรง  ใหข้ำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยืน่เร่ืองขอ 
อุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ.  ภำยใน  30  วนันบัตั้งแต่ที่รับแจง้ค  ำสัง่  ตำมหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรที่   
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ก.ค.ศ.  ก ำหนด 
4. กำรร้องทุกข์ 

  แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  กรณีขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรใหร้้องทุกขต่์อ  ก.ค.ศ. 

ภำยใน  30  วนั  นบัตั้งแต่วนัไดรั้บแจง้ค  ำสัง่ 
  กรณีขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ไดรั้บควำมเป็นธรรมหรือควำมคบัขอ้งใจ 

เน่ืองมำจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำหรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวนิยั         
ใหร้้องทุกขต่์อเขตพื้นที่กำรศึกษำ  หรือ  ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณี 

5. กำรเสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดทำงวนัิย 
  แนวทำงกำรปฏิบัติ 

  1)   ให้ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบติัตนเป็นแบบอยำ่งที่ดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ 
 2)    ด ำเนินกำรใหค้วำมรู้  ฝึกอบรม  กำรสร้ำงขวญัและก ำลงัใจกำรจูงใจ  ฯลฯ                            
  ในอนัที่จะเสริมสร้ำงและพฒันำเจตคติ  จิตส ำนึก  และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ 
 3)     หมัน่สงัเกตตรวจสอบดูแลเอำใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุเพือ่มิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชำกระท ำ

 ผดิวนิยัตำมแต่สมควร 
6. รำยงำนกำรมำปฏิบัติงำนรำชกำรของครูและบุคลำกรทุกคน 

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

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
รับผดิชอบงำนทัว่ไปที่มีมำ ซ่ึงไม่ไดก้  ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมที่ไดรั้บมอบหมำย 

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

นำงสำวจริยำ ศรีกลุวงศ์      ครูช ำนำญกำรพเิศษ     หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบตัิงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน  ร่วมกบั 
     คณะกรรมกำรโรงเรียน 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบตัิงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
3. จดัท ำและบริหำรงบประมำณของงำนและโครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนให ้
     เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
5. จดัประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนและบคุลำกรอยำ่งนอ้ยเดือนละ  1  คร้ัง 
6. จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
7. ใหข้อ้มูลและรำยงำนกำรปฏิบติัหนำ้ที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนแก่ 
     ผูบ้งัคบับญัชำ 
8. จดัท ำรำยงำนกำรปฏิบตัิงำนและโครงกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
9. ติดตำม  ดูแล  ประเมินผลและพฒันำระบบกำรท ำงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนใหมี้ 
     ประสิทธิภำพ 
10.  ปฏิบตัิงำนอ่ืนตำมที่บงัคบับญัชำมอบหมำย 
 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 1. นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ ครู    หวัหนำ้คณะ 
 2. นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ ครู      กรรมกำร 
 3. นำงสำวยวุพร หอมใส ครู    กรรมกำร 
 4. นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์ ครู    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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ขอบข่ำยงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 

1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
  ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์    หวัหนำ้งำน 
   2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 

2. งำนจดัท ำและเสนอของบประมำณ     
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 
  3.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ที่ 

3. งำนจดัสรรงบประมำณ      
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 

4. งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใชเ้งิน และผลกำรด ำเนินงำน    
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 

2.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ที่ 
5. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพือ่กำรศึกษำ     

 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
2.ครูและบุคลำกรทุกคน   กรรมกำร 

6. งำนบริหำรกำรเงินและกำรบญัชี     
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 
7. งำนบริหำรพสัดุและสินทรัพย ์    

ผูรั้บผดิชอบ      1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ     หวัหนำ้งำน 
2.นำงสำวยวุพร หอมใส   เจำ้หนำ้ที่ 

8. งำนจดัระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน     
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ      หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     เจำ้หนำ้ที่ 
9. งำนพำหนะประจ ำโรงเรียน  

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์        หวัหนำ้งำน 
2.นำยอ๊ิด สุขใจ (เป็นผูดู้แลและขบัรถตูโ้รงเรียน)    
3.นำยแอ๊ต มำสิงห์ (เป็นผูดู้แลและขบัรถไถโรงเรียน) 
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10. งำนอ่ืนๆที่เก่ียวขอ้ง     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์      หวัหนำ้งำน 

 
 

ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏบิัติ 
 
1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 

  ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์    หวัหนำ้งำน 
   2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
2. ประสำนงำนในกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีของบริหำรงำนทัว่ไป 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ที่เก่ียวกบังำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำนจดัหำ 
     จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
9. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำน 
10. ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำนในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
11. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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2. งำนจัดท ำและเสนอของบประมำณ    
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 
  3.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. กำรวเิครำะห์  และพฒันำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

   แนวทำงกำรปฏิบตัิงำน 
1)   วเิครำะห์ทิศทำงและยทุธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ  ไดแ้ก่  เป้ำหมำยเชิงกล

ยทุธศำสตร์ระดบัชำติ  แผนพฒันำเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชำติ  แผนกำรศึกษำแห่งชำติ  
แผนปฏิบตัิรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร  และแผนพฒันำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

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

(Service Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลกำรปฏิบติังำนของเขตพื้นที่  และผลกำร
ด ำเนินงำนของสถำนศกึษำที่ตอ้งด ำเนินกำร  เพือ่ใหบ้รรลุขอ้ตกลงที่สถำนศึกษำท ำกบัเขต
พื้นที่กำรศึกษำ 

3)  ศึกษำ  วเิครำะห์  วจิยัและพฒันำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมขอ้ตกลงที่ท  ำกบัเขตพื้นที ่
 กำรศึกษำ  และควำมตอ้งกำรของสถำนศึกษำ 

4)   วเิครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมขอ้ตกลงที่ท  ำกบัเขตพื้นที่กำรศึกษำดำ้น 
ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ  ตลอดจนตน้ทุน  ซ่ึงตอ้งค ำนวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร  และ
ผลผลิตงำน/โครงกำร 

5)   จดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศผลกำรศึกษำ วเิครำะห์ วิจยั เพือ่ใชใ้นกำรวิเครำะห์สภำพแวดลอ้ม 
 ที่มีผลกระทบต่อกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 6)   เผยแพร่ขอ้มูลสำรสนเทศให้เขตพื้นที่กำรศึกษำ  และสำธำรณะชนรับทรำบ 
  2.  กำรจดัท ำแผนกลยทุธ์  หรือแผนพฒันำกำรศึกษำ 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

 ครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  นกัเรียน  คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  และชุมชนมีส่วนร่วมด ำเนินกำรดงัน้ี 
1) ทบทวนภำรกิจกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำ  และศึกษำรำยงำนขอ้มูลสำรสนเทศที่ 

 เก่ียวขอ้ง 
2) วเิครำะห์สภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำที่มีผลกระทบต่อกำรจดักำรศึกษำ (SWOT) และ 

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

ของสถำนศึกษำ 
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 4)   ก ำหนดกลยทุธข์องสถำนศึกษำ 
5)   ก ำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ ์(Outcomes)  และตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จ  

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

สอดคลอ้งกบัผลกำรปฏิบติังำนของสถำนศึกษำที่จะท ำร่ำงขอ้ตกลงกบัเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 7)   จดัท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง  แผนงำน  งำน/โครงสร้ำง  และกิจกรรมหลกั 

8)   จดัให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผูท้ี่เก่ียวขอ้ง  เพือ่ปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

 9)   เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณะชน  และผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 
  3.  กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนองบประมำณ 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1)   จดัท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ  แผนงำน  งำนโครงกำร  ใหมี้ควำมเช่ือมโยงกบัผลผลิต
และผลลพัธ ์ ตำมตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ  พร้อมวเิครำะห์และจดัล ำดบั
ควำมส ำคญัของแผนงำน  งำนโครงกำร  เม่ือเขตพื้นที่กำรศึกษำแจง้นโยบำย  แผนพฒันำ
มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  หลกัเกณฑ ์ ขั้นตอนและวธีิกำรและวธีิกำรจดัตั้งงบประมำณ
ใหส้ถำนศึกษำด ำเนินกำร 

2)   จดัท ำกรอบประมำณกำรจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium  Term  Expenditure  Framework : 
MTEF)  โดยกำรวเิครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปล่ียนแปลงไปจำกเดิม  วเิครำะห์ผล
กำรด ำเนินงำนปีงบประมำณที่ผำ่นมำของสถำนศึกษำ  เพือ่ปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ตอ้งกำร
ด ำเนินกำรใน 3 ปีขำ้งหนำ้  พร้อมปรับแผนงำน  งำนโครงกำร  และกิจกรรมหลกั   ให้
สอดคลอ้งกบังำบประมำณรำยไดข้องสถำนศึกษำทั้งจำกเงินงบประมำณ  และเงินนอก
งบประมำณ 

3)   จดัท ำค  ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ  และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง
(MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำ  เพือ่พจิำรณำควำมเหมำะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบำย 

4) จดัท ำร่ำงขอ้ตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงขอ้ตกลงผลกำรปฏิบตัิงำน)  ของสถำนศึกษำที ่
 จะตอ้งท ำกบัเขตพื้นที่กำรศึกษำเม่ือไดรั้บงบประมำณ  โดยมีเป้ำหมำยกำรใหบ้ริกำรที่
สอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธข์องสถำนศึกษำ  โดยผำ่นควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ 
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3. งำนจัดสรรงบประมำณ          
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 
  

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
2.1  กำรจดัสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ 

1)    จดัท ำขอ้ตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำกบัเขตพื้นที่กำรศึกษำ  เม่ือไดรั้บ       
งบประมำณ 

2)    ศึกษำขอ้มูลกำรจดัสรรงบประมำณที่ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนแจง้ผำ่น
เขตพื้นที่กำรศึกษำ  แจง้ใหส้ถำนศึกษำทรำบในเร่ืองนโยบำย  แผนพฒันำมำตรฐำน
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  หลกัเกณฑ ์ และวธีิกำรจดัสรรงบประมำณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณที่ไดรั้บจำกหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรจดัสรรที่เขตพื้นที่ 
กำรศึกษำแจง้  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณที่ไดจ้ำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 

4) วเิครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจที่จะตอ้งด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำนตำม 
แผนงำน  งำนโครงกำรของสถำนศึกษำ  เพือ่จดัล ำดบัควำมส ำคญั  และก ำหนดงบประมำณ  
ทรัพยำกรของแต่ละสำยงำนตำมแผนระดมทรัพยำกร 

5)   ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MIEF)  ใหส้อดคลอ้งกบักรอบวงเงิน 
 ที่ไดรั้บ 

6) จดัท ำรำยละเอียดแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีงบประมำณ  ซ่ึงระบุแผนงำน  งำนโครงกำรที่ 
สอดคลอ้งวงเงินงบประมำณที่ไดรั้บและวงเงินนอกงบประมำณทีไ่ดต้ำมแผนระดม
ทรัพยำกร 

7) จดัท ำร่ำงขอ้ตกลงผลผลิตของหน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำและก ำหนดผูรั้บผดิชอบ 
8) น ำเสนอแผนปฏิบติักำรประจ ำปีงบประมำณ  และร่ำงขอ้ตกลงผลผลิตขอควำมเห็นชอบ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
9) แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท ำขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไป 
 ด ำเนินกำรประจ ำปีงบประมำณ 

2.2  กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมตัิงบประมำณ 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) จดัท ำแผนกำรใชง้บประมำณรำยไตรมำสโดยก ำหนดปฏิทินปฏิบติังำนรำยเดือนให้ 
เป็นไปตำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีงบประมำณและสรุปแยกเป็นรำยไตรมำสเป็น  งบ
บุคลำกร งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่ำครุภณัฑ ์ และค่ำก่อสร้ำง)  และงบด ำเนินกำร 
(ตำมนโยบำยพเิศษ) 
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2)   เสนอแผนกำรใชง้บประมำณวงเงินรวมเพือ่ขออนุมติัเงินประจ ำงวดเป็นรำยไตรมำสผำ่นเขต
พื้นที่กำรศึกษำไปยงัคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนต่อส ำนกังบประมำณ 

3)   เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำงๆ  ใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีและอนุมติักำรใช้
งบประมำณของสถำนศึกษำตำมประเภทและรำยงำนกำรตำมที่ไดรั้บงบประมำณ 

  2.3  กำรโอนเงินงบประมำณ 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
กำรโอนเงิน  ให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวธีิกำรทีก่ระทรวงกำรคลงัก ำหนด 
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4. งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้เงิน และผลกำรด ำเนินงำน   
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 

2.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. กำรตรวจสอบติดตำมกำรใชเ้งินและผลกำรด ำเนินงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1)   จดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมกำรใชเ้งินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ 
สถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีงบประมำณ  และแผนกำรใชง้บประมำณ
รำยไตรมำส 

2)   จดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้ริกำรผลผลิตของ
สถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีงบประมำณ  และแผนกำรใชง้บประมำณ
รำยไตรมำส 

3)   จดัท ำแผนกำรก ำกบัตรวจสอบ  ติดตำมและป้องกนัควำมเส่ียงส ำหรับโครงกำรที่มีควำม
เส่ียงสูง 

4)   ประสำนและด ำเนินกำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบ  
ติดตำมของสำถำนศึกษำ  โดยเฉพำะโครงกำรที่มีควำมเส่ียงสูง 

5)   จดัท ำขอ้สรุปผลกำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหำที่อำจใหก้ำร
ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ  เพือ่ให้สถำนศึกษำเร่งแกปั้ญหำไดท้นัสถำนกำรณ์ 

6)   รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
7)   สรุปขอ้มูลสำรสนเทศที่ไดรั้บและจดัรำยงำนขอ้มูลกำรใชง้บประมำณผลกำรด ำเนินงำน 

 ของสถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำสต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  2.  กำรตรวจสอบติดตำมกำรใชเ้งินและผลกำรด ำเนินงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1)    กำรจดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมกำรใชเ้งินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ
สถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีงบประมำณ  และแผนกำรใชง้ำบประมำณ
รำยไตรมำส 

2)   จดัท ำแผนกำรตรวจสอบ  ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมขอ้ตกลงกำรใชง้บประมำณรำยไตร
มำส 

 3)   จดัท ำแผนตรวจสอบกำรติดตำมและป้องกนัควำมเส่ียงส ำหรับโครงกำรที่มีควำมเส่ียงสูง 
4)   ประสำนแผนก ำกบักำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอปัญหำที่อำจท ำใหก้ำร

ด ำเนินงำนไม่ประสบควำมส ำเร็จ  เพือ่ใหส้ถำนศึกษำเร่งแกไ้ขปัญหำไดท้นัสถำนกำรณ์ 
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5)   จดัท ำสรุปผลกำรตรวจสอบ  ติดตำม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหำที่อำจท ำใหก้ำร
ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ  เพือ่ให้สถำนศึกษำเร่งแกปั้ญหำใหท้นัสถำนกำรณ์ 

 6)   รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 7)   สรุปขอ้มูลสำรสนเทศที่ไดแ้ละจดัรำยงำนขอ้มูลกำรใชง้บประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ 
 สถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำสต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

  3.  กำรประเมินผลกำรใชเ้งินและผลกำรด ำเนินงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

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

2) จดัท ำตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จของผลผลิตที่ก  ำหนดตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้ริกำรผลผลิตขอ 
 สถำนศึกษำ 

3) สร้ำงเคร่ืองมือเพือ่กำรประเมิน  ผลผลิตตำมตวัช้ีวดัควำมส ำเร็จที่ก  ำหนดไวต้ำมขอ้ตกลง 
กำรใหบ้ริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 

4) ประเมินแผนกลยทุธ ์ และแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ  และจดัท ำรำยงำน 
 ประจ ำปี 

5)   รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนและเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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5.  งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ         
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์         หวัหนำ้งำน 

2.ครูและบุคลำกรทุกคน   กรรมกำร 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1.  กำรจดักำรทรัพยำกร 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
1) ประชำสมัพนัธใ์ห้หน่วยงำนทำงกำรศึกษำ  และสถำนศึกษำในเขตพื้นที่กำรศึกษำทรำบ 

 รำยกำรสินทรัพยข์องสถำนศึกษำเพือ่ใชท้รัพยำกรร่วมกนั 
2) วำงระบบกำรใชท้รัพยำกรอยำ่งมีประสิทธิภำพร่วมกบับุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐ 

 และเอกชน 
3)   สนบัสนุนใหบุ้คคลำกร  และสถำนศึกษำร่วมมือกนัใชท้รัพยำกรในชุมชนให้เกิดประโยชน์

ต่อกระบวนกำรจดักำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
  2.  กำรระดมทรัพยำกร 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ศึกษำวเิครำะห์กิจกรรมและภำรกิจ  งำน/โครงงำน  ตำมกรอบประมำณกำรระยะปำน 
กลำง (MTEF)  และแผนปฏิบติักำรประจ ำปีที่มีควำมจ ำเป็นที่ตอ้งใชว้งเงินเพิม่เติมจำก
ประมำณกำรรำยไดง้บประมำณไวเ้พือ่จดัล ำดบัควำมส ำคญัของกิจกรรมใหเ้ป็นไปตำมควำม
เร่งด่วนและช่วงเวลำ 

2) ส ำรวจขอ้มูลนกัเรียนที่มีควำมตอ้งกำรไดรั้บทุนกำรศึกษำตำมเกณฑแ์ละกำรรับทุนทุก 
ประเภท  ตั้งกรรมกำรพจิำรณำคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนกำรศึกษำโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิง
ลึกพร้อมกบัใหก้ำรจดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศเป็นปัจจุบนั 

3)   ศึกษำ  วเิครำะห์แหล่งทรัพยำกร  บุคคล  หน่วยงำน  องคก์ร  และทอ้งถ่ินทีมี่ศกัยภำพใหก้ำร
สนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำ  ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออยำ่งเป็นรูปธรรม 

 4)   จดัท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำ  โดยก ำหนดวธีิ  แหล่งกำร 
  สนบัสนุน  เป้ำหมำย  เวลำด ำเนินกำร  และผูรั้บผดิชอบ 

5) เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำร 
 สถำนศึกษำเพือ่ควำมเห็นชอบและด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร 

6) กำรรักษำเงินและเบิกจ่ำยใชต้ำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปีที่ตอ้งใชว้งเงินเพิม่เติมใหเ้ป็นไป 
 ตำมระเบียบของทุนกำรศึกษำและระเบียบวำ่ดว้ยเงินนอกงบประมำณทั้งตำมวตัถุประสงค์
และไม่ก ำหนดวตัถุประสงค ์
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  3.  กำรจดักำรรำยไดแ้ละผลประโยชน์ 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) วเิครำะห์ศกัยภำพของสถำนศึกษำที่ด  ำเนินกำรจดัหำรำยได ้ และสินทรัพยใ์นส่วนที่จะ 
 น ำมำซ่ึงรำยไดแ้ละผลประโยชน์ของสถำนศึกษำ  เพือ่จดัท ำระเบียนขอ้มูล 

2)   จดัท ำแนวปฏิบตัิ  หรือระเบียบของสถำนศึกษำเพือ่จดัหำรำยได ้ และบริหำรรำยไดแ้ละ
ผลประโยชน์ตำมแต่ละสภำพของสถำนศึกษำโดยไม่ขดัต่อกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

3)   จดัหำรำยไดแ้ละผลประโยชน์และจดัท ำทะเบียนคุม  เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยใหเ้ป็นไป
ตำมกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

  4.  กองทุนสวสัดิกำรเพือ่กำรศึกษำ 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) จดัระบบสวสัดิกำรเพือ่กำรศึกษำของสถำนศึกษำใหส้อดคลอ้งและเป็นตำมกฎหมำยทั้ง 
 กำรจดัหำและกำรใชส้วสัดิกำรเพือ่กำรศึกษำ 
 2)  วำงระเบียบกำรใชเ้งินสวสัดิกำร 

3)   ด ำเนินกำรจดัสวสัดิกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
 4)   ก ำกบั  ติดตำม  ตรวจสอบให้เป็นไปตำมระเบียบ 
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6. งำนบริหำรกำรเงินและกำรบัญชี     
 ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์     หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์  เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. งำนบริหำรกำรเงิน 
  แนวทำงกำรปฏิบัติ 

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

2.1  กำรจดัท ำบญัชีกำรเงิน 
     แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) ตั้งยอดบญัชีระหวำ่งปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลงักำรปิดบญัชีงบประมำณปีก่อน   
และกำรตั้งยอดก่อนปิดบญัชีปีงบประมำณปีก่อน   

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

3)   บนัทึกเปิดบญัชีคงคำ้ง  (พงึรับพงึจ่ำย : 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  สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน  กำรรับเงินบริจำค  กำรรับเงิน
รำยไดแ้ผน่ดิน  กำรถอนเงินรำยไดแ้ผน่ดิน  กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกนั  กำรจ่ำยเงินให้
หน่วยงำนที่ปฏิบติัตำมระบบควบคุมกำรเงิน  กำรรับเงินควำมรับผดิทำงละเมิด 

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

6)   ปรับปรุงบญัชี  เม่ือส้ินปีงบประมำณ  โดยปรับรำยกำรบญัชีรำยไดจ้ำกงบประมำณคำ้งรับ  
ค่ำใชจ่้ำยคำ้งจ่ำย / รับที่ไดรั้บล่วงหนำ้  ค่ำใชจ่้ำยล่วงหนำ้ / รำยไดค้ำ้งรับ  วสัดุหรือสินคำ้ที่
ใชไ้ประหวำ่งงวดบญัชี  ค่ำเส่ือมรำคำ / ค่ำตดัจ ำหน่ำย  ค่ำเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 
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7)   ปิดบญัชีรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำยเพือ่บนัทึกบญัชีรำยไดสู้งกวำ่ (ต ่ำกวำ่)  ค่ำใชจ่้ำยในงวดบญัชี  
และปิดรำยกำรรำยไดสู้ง(ต ่ำ)กวำ่ค่ำใชจ่้ำยงวดบญัชี  เขำ้บญัชีรำยไดสู้ง (ต ่ำ)กวำ่ค่ำใชจ่้ำย
สะสม  แลว้ใหโ้อนบญัชีรำยไดแ้ผน่ดินน ำส่งคลงั  เขำ้บญัชีรำยไดแ้ผน่ดิน  หำกมียอด
คงเหลือใหโ้อนเขำ้บญัชีรำยไดแ้ผน่ดินรอน ำส่งคลงั 

8)   ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวนั   
และงบพสูิจน์ยอดฝำกธนำคำร  ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภท
ทัว่ไปและตรวจสอบควำมถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

9)   แกไ้ขขอ้ผดิพลำดจำกกำรบนัทึกรำยกำรผดิบญัชี  จำกกำรเขียนขอ้ควำมผดิหรือตวัเลขผดิ  
จำกกำรบนัทึกตวัเลขผดิช่องบนัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก  โดยกำรขีดฆ่ำขอ้ควำมหรือตวัเลขผดิ
ลงลำยมือช่ือยอ่ก ำกบัพร้อมวนัเดือนปีแลว้เขียนขอ้ควำมหรือตวัเลขที่ถูกตอ้ง 

2.2  กำรจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
          แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1) จดัท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนตน้สงักดัส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดินและ 
กรมบญัชีกลำงภำยในวนัที่  15  ของเดือนถดัไป  โดยจดัท ำรำยงำนรำยไดแ้ผน่ดิน  รำยงำน
รำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำย  รำยงำนเงินประจ ำงวด 

2)   จดัท ำรำยงำนประจ ำปี  โดยจดัท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน  จดัท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำน
ทำงกำรเงิน  งบกระแสเงินสดจดัท ำโดยวธีิตรง  จดัท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและ
จดัส่งรำยงำนประจ ำปีใหส้ ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนผำ่นเขตพื้นที่
กำรศึกษำและจดัส่งส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดินและกรมบญัชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่
ก  ำหนด 

 2.3  กำรจดัท ำและจดัหำแบบพมิพบ์ญัชี  ทะเบียน  และรำยงำน 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

จดัท ำและจดัหำแบบพมิพข์ึ้นใชเ้องเวน้แต่เป็นแบบพมิพก์ลำงที่เขตพื้นที่กำรศึกษำหรือ
หน่วยงำนตน้สงักดัหรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวขอ้งจดัท ำขึ้นเพือ่จ  ำหน่ำยจ่ำยแจก 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

       ค  ำส่ังโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ  ที ่ 65/2566 เร่ือง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหน้ำที่รำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ หน้ำ 39 

 

7. งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์     
ผูรั้บผดิชอบ      1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ   หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวยวุพร หอมใส   เจำ้หนำ้ที่ 
 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
  1. ระบบฐำนขอ้มูลสินทรัพยข์องสถำนศึกษำ 
   แนวทำงปฏิบตัิ 

1) ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวสัดุ  ครุภณัฑ ์ ที่ดิน  อำคำรและส่ิงก่อสร้ำง 
 ทั้งหมดเพือ่ทรำบสภำพกำรใชง้ำน 

2)   จ ำหน่ำย  บริจำค  หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้
ใชป้ระโยชน์ 

3)   จดัท ำทะเบียนคุมทรัพยสิ์นที่เป็นวสัดุ  ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั  ทั้งที่ซ้ือหรือจดัหำจำกเงิน
งบประมำณและเงินนอกงบประมำณ  ตลอดจนที่ไดจ้ำกกำรบริจำคที่ยงัไม่ไดบ้นัทกึคุมไว้
โดยบนัทึกทะเบียนคุมรำคำ  วนัเวลำที่ไดรั้บสินทรัพย ์

 4)   จดทะเบียนเป็นที่รำชพสัดุส ำหรับที่ดิน  อำคำร  และส่ิงก่อสร้ำงในกรณีที่ยงัไม่ 
  ด ำเนินกำร  และที่ยงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสำนกบักรมธนำรักษ ์  หรือส ำนกังำนธนำรักษ ์
  จงัหวดั  เพือ่ด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบนั  และใหจ้ดัท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้ 
  เป็นปัจจุบนั 

5)   จดัท ำระบบฐำนขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถำนศึกษำ  ซ่ึงอำจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพยก์็ได ้ ถำ้สถำนศึกษำมีควำมพร้อม 

 6)   จดัท ำระเบียบกำรใชท้รัพยสิ์นที่เกิดจำกกำรจดัหำของสถำนศึกษำ  โดยควำมเห็นชอบ 

  ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
  2.  กำรจดัหำพสัดุ 
   แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

1)   วเิครำะห์แผนงำน   งำน / โครงกำร  ที่จดัท  ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหนำ้ระยะปำนกลำงเพือ่ 
ตรวจดูกิจกรรมที่ตอ้งใชพ้สัดุที่ยงัไม่มีตำมทะเบยีนคุมทรัพยสิ์น  และเป็นไปตำมเกณฑ์
ควำมขำดแคลนทีก่  ำหนดตำมมำตรฐำนกลำง 

2) จดัท ำแผนระยะปำนกลำงและจดัหำพสัดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจดัหำเองและที่ร่วมมือ 
 กบัสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอ่ืนจดัหำ 
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3 . ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะและจดัซ้ือจดัจำ้ง 
   แนวทำงปฏิบตัิ 

1)   จดัท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะของครุภณัฑ ์ ส่ิงก่อสร้ำงในกรณีที่เป็น
แบบมำตรฐำน  

2)   ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลกัษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีที่ไม่เป็นแบบ 
 มำตรฐำนโดยด ำเนินกำรใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ 

3) จดัซ้ือจดัจำ้ง  โดยตรวจสอบงบประมำณ  รำยละเอียด  เกณฑ ์ คุณลกัษณะเฉพำะ 
ประกำศ จ่ำย / ขำยแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะ  พจิำรณำซองโดยคณะกรรมกำร
จดัท ำสญัญำและเม่ือตรวจรับงำนใหม้อบเร่ืองแก่เจำ้หนำ้ที่กำรเงินวำงฎีกำเบิกเงินเพือ่จ่ำยแก่
ผูข้ำย /ผูจ้ำ้ง 

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

 3)   ก ำหนดใหมี้ผูรั้บผดิชอบในกำรจดัเก็บควบคุม  และเบิกจ่ำยใหเ้ป็นไปตำมระบบและ 
 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปีอยำ่งสม ่ำเสมอทุกปี 

4) ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงักำรใชง้ำนส ำหรับ 
 ทรัพยสิ์นที่มีสภำพไม่สำมำรถใชง้ำนไดใ้หต้ั้งคณะกรรมกำรขึ้นพจิำรณำและท ำจ  ำหน่ำย
หรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้ำง 
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8. งำนจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน         
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ      หวัหนำ้งำน 

2.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์   เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1.  วเิครำะห์สภำพปัจจุบนั  ตำมโครงสร้ำงภำรกิจสถำนศึกษำ 
2.  วเิครำะห์ควำมเส่ียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจยัเส่ียงและจดัล ำดบัควำมเส่ียง 
3.  ก ำหนดมำตรฐำนในกำรป้องกนัควำมเส่ียงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
4. วำงแผนกำรจดัระบบควบคุมภำยใน 
5.  ใหบุ้คลำกรทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกนัควำมเส่ียงไปใชใ้นกำรควบคุมตำมหลกัเกณฑม์ำตรกำรและ 
     วิธีกำรที่ส ำนกังำนตำมภำรกิจ 
6.  ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลกัเกณฑม์ำตรฐำนและวธีิกำรที่ส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดินก ำหนด 
7. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรก ำหนดและปรับปรุงใหเ้หมำะสม 
8. รำยงำนผลกำรประเมินภำยใน 
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9. งำนพำหนะประจ ำโรงเรียน     
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ 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.   สรุปประเมินผลและรำยงำนกำรปฏิบตัิงำน   
5.   ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย  
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10. งำนที่ไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน       
ผูรั้บผดิชอบ    1. นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
รับผดิชอบงำนทัว่ไปที่มีมำ ซ่ึงไม่ไดก้  ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมที่ไดรั้บมอบหมำย 

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

นำยธรรศชลณรงค์ วงศ์คนหมัน่ ครูช ำนำญกำรพเิศษ       หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบตัิงำนกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป  ร่วมกบัคณะกรรมกำรฯ 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบตัิงำนของกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
3. บริหำรงบประมำณ งำนและโครงกำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   

ใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
5. จดัประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไปและบุคลำกรอยำ่งนอ้ยเดือนละ  1  คร้ัง 
6. ดูแลและรับผดิชอบเก่ียวกบัอำคำรสถำนที ่
7. จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
8. ใหข้อ้มูลและรำยงำนกำรปฏิบตัิหนำ้ที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไปแก่ผูบ้ริหำร 
9. จดัท ำรำยงำนและสรุปผลกำรปฏิบตัิงำนและโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป   
10. ติดตำม  ดูแล  ประเมินผลและพฒันำระบบกำรท ำงำนในกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป  

 ใหมี้ ประสิทธิภำพ 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 

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

1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ที่ 
  3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 

2. งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดลอ้ม    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 

  2.นำยสุขกิจ พศิกุล    เจำ้หนำ้ที่ 
  3.นำยอ๊ิด สุขใจ  เจำ้หนำ้ที่ 
  4.นำยแอ๊ต มำสิงห์  เจำ้หนำ้ที่ 
  5.นำงสำยทอง ดงแสนสุข  เจำ้หนำ้ที่ 

3. งำนพยำบำลและอนำมยัโรงเรียน   
 ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน    หวัหนำ้งำน 

  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ที่ 
4. งำนป้องกนัและรักษำควำมปลอดภยัภำยในโรงเรียน     

ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พศิกุล     เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 

5. งำนโภชนำกำร โรงอำหำรและร้ำนคำ้สวสัดิกำร      
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี       เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน     เจำ้หนำ้ที่ 

6. งำนโสตทศันศึกษำและประชำสมัพนัธ ์    
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่     หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พศิกุล     เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 

7. งำนจดับริกำรรถรับส่งนกัเรียน      
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ  หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ที่ 
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8. งำนสหกรณ์และธนำคำรโรงเรียน    
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่   หวัหนำ้งำน 
 2.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 
 4.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 
 5.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ  เจำ้หนำ้ที่ 

9. งำนชุมชนสมัพนัธ ์      
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยสุขกิจ พศิกุล     หวัหนำ้งำน   
 3.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ที่ 

10. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 

11. งำนสภำนกัเรียน     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน      หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 

12. งำนป้องกนัและแกไ้ขปัญหำยำเสพติดและโรคเอดส์     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 

4.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์   เจำ้หนำ้ที่ 
13. งำนที่ปรึกษำนกัเรียนและหวัหนำ้ระดบัชั้น    

ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 
 2.ครูที่ปรึกษำนกัเรียนทุกหอ้ง เจำ้หนำ้ที่ 

14. งำนรักษำวนิยัและแกไ้ขพฤติกรรมทีไ่ม่เหมำะสมของนกัเรียน    
ผูรั้บผดิชอบ   1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พศิกุล     เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ที่ 
 4.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน      เจำ้หนำ้ที่ 
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15. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องนกัเรียน     
        ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 
16. งำนอ่ืนๆที่เก่ียวขอ้ง     

ผูรั้บผดิชอบ    1. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้งำน 
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ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏบิัติ 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ที่ 
  3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
2. ประสำนงำนในกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีของบริหำรงำนทัว่ไป 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ที่เก่ียวกบังำนบริหำรงำนทัว่ไป  จดัหำ  จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบของบุคลำกรกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไป 
9. ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำรงำนทัว่ไปในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
10. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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2.  งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 

  2.นำยสุขกิจ พศิกุล    เจำ้หนำ้ที่ 
  3.นำยอ๊ิด สุขใจ  เจำ้หนำ้ที่ 
  4.นำยแอ๊ต มำสิงห์  เจำ้หนำ้ที่ 
  5.นำงสำยทอง ดงแสนสุข  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ก ำหนดแนวทำงวำงแผนบริหำรจดักำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำ 
2. บ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำทีอ่ยูใ่นสถำนศึกษำใหม้ัน่คงปลอดภยั 
     เหมำะสมพร้อมที่จะใชป้ระโยชน์ 
3. ก ำหนดเขตรับผดิชอบใหค้รูและนกัเรียนดูแล รักษำ ควำมสะอำด ตกแต่งใหส้วยงำม 
4. ติดตำมและตรวจสอบกำรใชอ้ำคำรสถำนที่  และสภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำเพือ่ใหเ้กิดควำมคุม้ค่ำ 
     และเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
5. สรุป – ประเมินผล  และรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน 
6. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆตำมที่ไดรั้บมอบหมำย 
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3. งำนพยำบำลและอนำมยัโรงเรียน    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน    หวัหนำ้งำน 

  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. สนบัสนุนและส่งเสริมกำรจดักิจกรรมเพือ่ส่งเสริมสุขภำพและพลำนำมยัในสถำนศึกษำ 
2. ใหก้ำรพยำบำลเบื้องตน้แก่นกัเรียนและผูรั้บบริกำร 
3. จดัหำจดัซ้ือยำใหมี้บริกำรตลอดเวลำ 
4. จดัท ำประวตัิสุขภำพนกัเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
5. ด ำเนินกำรวำงแผนกำรตรวจสุขภำพนกัเรียน 
6. ติดต่อประสำนงำนผูป้กครองและหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง 
7. ติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนใหห้วัหนำ้สถำนศึกษำทรำบ 

               8. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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4. งำนป้องกันและรักษำควำมปลอดภัยภำยในโรงเรียน       
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พศิกุล     เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนรักษำควำมปลอดภยั 

   2. ประสำนงำน ก ำกบั ติดตำมกำรปฏิบติังำนเวรประจ ำวนัน ำเสนอเพือ่กำรแกไ้ขปรับปรุงและสรุปผล 
    กำรปฏิบตัิหนำ้ที่ของครูเวรและเจำ้หนำ้ที่เวรยำมรักษำกำร  

   3. แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบปฏิบตัิงำนรักษำควำมปลอดภยั 
   4. สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนทุกเดือน 
                          5. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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5. งำนโภชนำกำรและโรงอำหำร      
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี       เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน     เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.  ประชำสมัพนัธ์เผยแพร่  ข่ำวสำร  ขอ้มูลต่ำง ๆ ดำ้นโภชนำกำร ใหผู้ใ้ชบ้ริกำรทรำบเสมอ 
2.  ประสำน ติดต่อ ผูใ้หก้ำรบริกำรอำหำร เคร่ืองด่ืม ในโรงอำหำรโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ 
3.  ควบคุมและตรวจสอบคุณภำพอำหำร ให้ผูจ้  ำหน่ำยปฏิบตัิตำมกรอบที่โรงเรียนก ำหนด  
4.  ควบคุม ดูแลนกัเรียนรับประทำนอำหำรในโรงอำหำร ให้เป็นไปตำมระเบียบปฏิบตัิกำรใชโ้รงอำหำร 
     และกำรรับประทำนอำหำรของนกัเรียนที่โรงเรียนก ำหนด 
5. ก ำกบั ควบคุม และดูแลดำ้นปริมำณและรำคำอำหำรเคร่ืองด่ืมให้เหมำะสม  
6. ก ำกบั ควบคุม และดูแลกำรท ำควำมสะอำดภำชนะและกำรรักษำควำมสะอำดสถำนทีจ่  ำหน่ำยและโตะ๊ 
     เกำ้อ้ี รวมทั้งพื้นที่ในโรงอำหำรใหมี้ควำมสะอำดอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
7.  สรุปรำยงำนและประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน ทุกภำคเรียน  
8.  น ำผลกำรประเมินมำใชใ้นกำรวำงแผนเพือ่ปรับปรุงและพฒันำกำรด ำเนินงำนโภชนำกำร 

               9. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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6. งำนโสตศึกษำและประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ       
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่     หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พศิกุล     เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. งำนวำงแผนปรับปรุงและพฒันำงำนดำ้นโสตทศันศึกษำ 
2. จดัท ำฐำนขอ้มูลดำ้นโสตทศันศึกษำอยำ่งเป็นระบบ ระเบียบและเป็นปัจจุบนั  
3. งำนดำ้นเตรียมอุปกรณ์โสตฯ เสียงตำมสำย หอ้งประชุมสมัมนำทุกหอ้งตำมที่ไดรั้บมอบหมำย  
 โดยประสำนงำนกบังำนอำคำรสถำนที่  
4. กำรถ่ำยภำพ งำนกรำฟฟิก งำนส่ิงพมิพ ์ป้ำยประชำสมัพนัธ ์และแผน่ภำพในกำรจดัประชุม สมัมนำ 

หรือแสดงนิทรรศกำร 
5. วำงแผนกำรประชำสมัพนัธด์ำ้นกำรศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องคก์รสถำบนัและ 
 ส่ือสำรมวลชนในทอ้งถ่ิน โดยจดัใหมี้เครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสมัพนัธ ์
6. สร้ำงกิจกรรมประชำสมัพนัธใ์หห้ลำกหลำยรูปแบบ   
7. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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7. งำนจัดรถรับส่งนักเรียน          
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ  หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี     เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนกำรด ำเนินกำร 
2. ประสำนงำนกบัเจำ้ของรถโดยสำรประจ ำทำงส ำหรับรับส่งนกัเรียน 
3. ก ำหนด กติกำ ขอ้ตกลง ร่วมกนัระหวำ่งเจำ้ของรถและสถำนศึกษำ 
4. ร่วมแกไ้ขปัญหำและอุปสรรค  
5. สรุป ประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรภำคเรียนละคร้ัง 
6. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย  
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8. งำนสหกรณ์ออมทรัพย์และธนำคำรโรงเรียน       
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่   หวัหนำ้งำน 
 2.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 
 4.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 
 5.นำงวลีรัตน์ ภูยำธิ  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.  วำงแผนกำรด ำเนินงำนธนำคำรโรงเรียน 
2.  ประสำนงำน  ก ำกบั  ติดตำมกำรปฏิบติังำนธนำคำรโรงเรียน 
3.  ประสำนงำนกบัธนำคำรในกำรรณรงคก์ำรออมทรัพยข์องนกัเรียน 
4.  เผยแพร่ประชำสมัพนัธส่์งเสริมกำรออมทรัพย ์   
5.  สรุป ประเมินผลรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรภำคเรียนละคร้ัง 
6.  ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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9. งำนชุมชนสัมพันธ์       
ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยสุขกิจ พศิกุล     หวัหนำ้งำน   
 2.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำน  
2. ประสำนงำน กำรเขำ้ร่วมกิจกรรมประเพณีทอ้งถ่ินบำ้นเชียง งำนมรดกโลกบำ้นเชียง งำนวนัส ำคญั 
     ต่ำงๆ เช่น วนัเฉลิมพระชนมพรรษำ 12 สิงหำคม และ 5 ธนัวำคม 
3. สร้ำงควำมสมัพนัธอ์นัดีระหวำ่งโรงเรียนกบัชุมชนและภำคีเครือข่ำย 
4. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
5.  ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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10.  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1.  ปฏิบตัิหนำ้ที่เป็นคณะกรรมกำร 
  2.  สืบสวน  สอบสวน  พิจำรณำลงโทษนกัเรียนที่กระท ำผดิระเบียบโรงเรียน 

3.  สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนของทุกเดือน              
  4.  ประสำนงำน  ก ำกบั  ติดตำม กำรด ำเนินงำนของครูที่ปรึกษำ  ตำมกรอบงำนระบบดูแล     
ช่วยเหลือนกัเรียน  ดงัน้ี 

4.1. กำรจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
1.  กำรจดัท ำเคร่ืองมือระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
2.  กำรประชุมผูป้กครองชั้นเรียน 
3.  ด ำเนินงำนจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนร่วมกบัเครือข่ำยที่เก่ียวขอ้ง 
4.  ก ำกบั  ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนของครูที่ปรึกษำ                                                              

4.2. กำรรู้จกันกัเรียนเป็นรำยบุคคล 
1.  ศึกษำนกัเรียนเป็นรำยบุคคล 

   2.  กำรจดัท ำเอกสำรหลกัฐำนขอ้มูลนกัเรียนที่สำมำรถตรวจสอบได ้
4.3. กำรคดักรองนกัเรียน   

วเิครำะห์ขอ้มูลเพือ่จดักลุ่มนกัเรียนเป็น  2  กลุ่ม  คือ  กลุ่มปกติและกลุ่มห่วงใย(กลุ่มเส่ียงและ 
มีปัญหำ) 

4.4. กำรด ำเนินงำนป้องกนัแกไ้ขปัญหำนกัเรียน 
1.  จดัท ำขอ้มูลนกัเรียนกลุ่มห่วงใย 

   2.  ก ำหนดแนวทำงวิธีกำรป้องกนัแกไ้ข 
   3.  มีหลกัฐำนกำรด ำเนินงำนป้องกนัแกไ้ข 
   4.  มีกำรแกไ้ขปัญหำร่วมกบับุคคลที่เก่ียวขอ้ง 

5.  มีกำรติดตำมประเมินผลและน ำผลกำรประเมินไปใชป้รับปรุงและพฒันำกำรด ำเนินกำร 
แกไ้ขปัญหำ 

4.5  กำรส่งเสริมและพฒันำคุณภำพนกัเรียน 
1.  จดัท ำขอ้มูลนกัเรียนที่ควรไดรั้บกำรส่งเสริมพฒันำ 

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

4.6  กำรส่งต่อนกัเรียน 
1.  จดัท ำขอ้มูลนกัเรียนที่ควรไดรั้บกำรส่งต่อ 

   2.  มีแผนปฏิบติัในกำรส่งต่อทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
   3.  มีกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
   4.  มีกำรประสำนควำมร่วมมือกบัหน่วยงำนที่เก่ียวขอ้ง 
   5.  มีกำรติดตำมประเมินผล  และน ำผลกำรประเมินไปใชป้รับปรุงพฒันำกำรด ำเนินงำน 
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11. งำนสภำนักเรียน       
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน      หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. สนบัสนุนและส่งเสริมงำนสภำนกัเรียนในโรงเรียน  
2. วำงแผนกำรจดักิจกรรมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
3.  ใหค้  ำปรึกษำดูแลคณะกรรมกำรนกัเรียน 
4.  จดัเลือกตั้งคณะกรรมกำรนกัเรียนตำมระบอบประชำธิปไตย 
5.  ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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12. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดและโรคเอดส์  
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ    หวัหนำ้งำน 
 2.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 

4.นำงสำวรัชฎำพร ดำจนัทร์พนัธ์   เจำ้หนำ้ที่ 
 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดัท ำแผนงำนโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ เพือ่กำรรณรงคป้์องกนัและแกไ้ขปัญหำกำรใชส้ำรเสพติด 
     ส่ือลำมกและกำรป้องกนัโรคเอดส์ 
2. เป็นที่ปรึกษำ และควบคุมดูแลนกัเรียนกลุ่มเพือ่นเตือนเพือ่นชมรม  To  Be  Number One  ใหด้ ำเนิน 
     กิจกรรมเพือ่กำรรณรงคต่์อตำ้นส่ิงเสพติดและโรคเอดส์ 
3. ติดต่อประสำนงำนกบับุคลำกร และหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพื่อสนับสนุนกำร 
     ด ำเนินงำนรณรงคป้์องกนัยำเสพติดและโรคเอดส์ ใหบ้รรลุควำมส ำเร็จอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
4. จดัท ำสถิติ ขอ้มูล นกัเรียนที่มีปัญหำเก่ียวกบักำรเสพส่ิงเสพติด กำรใชส่ื้อลำมกและโรคเอดส์ 
5.  สืบสวน สอบสวน พจิำรณำลงโทษนกัเรียนที่กระท ำผดิระเบียบโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ 
6.  ด ำเนินงำนตำมโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ก  ำหนดไวต้ำมแผนงำนและนโยบำยของโรงเรียน 
7.  ติดตำมและประเมินผล กำรด ำเนินงำนในกำรรณรงคป้์องกนัยำเสพติดและโรคเอดส์ 
8.  รำยงำนสถำนกำรณ์กำรป้องกนัแกไ้ขปัญหำยำเสพติดในโรงเรียน 
9.  สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน  ทุกวนัที่ 1 ของทุกเดือน 

 10. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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13. งำนที่ปรึกษำนักเรียนและหัวหน้ำระดับช้ัน 
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 
 2.ครูที่ปรึกษำนกัเรียนทุกหอ้ง 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ใหค้  ำแนะน ำและเสนอในกำรจดัวำงตวับุคคลท ำหนำ้ที่หวัหนำ้ระดบัชั้นและครูที่ปรึกษำ 
2. ออกค ำสัง่แต่งตั้งครูหวัหนำ้ระดบัชั้นและครูที่ปรึกษำนกัเรียนทุกหอ้ง  
3. ประสำนงำน กบัครูหวัหนำ้ระดบัชั้นและครูที่ปรึกษำแกไ้ขปัญหำของนกัเรียน 
4. ติดต่อประสำนงำนและจดัประชุมผูป้กครอง เพือ่แกไ้ขและพฒันำนกัเรียนใหมี้คุณภำพ 
5. จดัท ำรำยงำนเสนอต่อผูบ้ริหำรสถำนศึกษำเดือนละ 1 คร้ัง  

               6. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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14. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน     
ผูรั้บผดิชอบ   1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่    หวัหนำ้งำน 
 2.นำยสุขกิจ พศิกุล  เจำ้หนำ้ที่ 
 3.นำงอมรรัตน์ สุมำตรำ     เจำ้หนำ้ที่ 
 4.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน      เจำ้หนำ้ที่ 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนส่งเสริม พฒันำ ป้องกนัแกไ้ขปัญหำพฤติกรรมนกัเรียน 
2. รับผดิชอบกำรก ำกบัติดตำม แกไ้ข  ช่วยเหลือนกัเรียนที่มีปัญหำดำ้นพฤติกรรม  
3. สืบสวน  สอบสวนและบนัทึกประวตัิพฤติกรรมนกัเรียนที่มีปัญหำดำ้นพฤติกรรม 

    4. ตดัคะแนนควำมประพฤติ พจิำรณำลงโทษนกัเรียนที่ประพฤติผดิระเบียบโรงเรียน 
    5. ประสำนงำนกำรตรวจระเบียบกำรแต่งกำยนกัเรียนของครูที่ปรึกษำทุกสปัดำห์ 

6. สรุปสถิตินกัเรียนที่กระท ำควำมผดิทุกวนัที่  1  ของเดือนถดัไป 
    7. สรุป  รำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน  ทุกวนัที่ 1  ของเดือนถดัไป 
               8. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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15. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน     
        ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงสำวนรำทิพย ์สมแสน  หวัหนำ้งำน 
  2.นำงสำวอรอุมำ ปูนำสี      เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. วิเครำะห์และวำงแผนกำรจดักิจกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนกัเรียน 
2. ด ำเนินกำรจดักิจกรรม สร้ำงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ทั้งในและนอกสถำนศึกษำติดต่อประสำนงำน 
    กบัหน่วยงำนอ่ืนๆที่เก่ียวขอ้ง 
3. ประสำนงำนเพือ่ใหก้ำรประเมินคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องผูเ้รียน บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ 
     คณะกรรมกำรกลำงก ำหนด 
4. สรุปผลกำรประเมินเป็นรำยบุคคล ส่งกรรมกำรกลำง เพือ่พจิำรณำตดัสิน และจดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศ 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
5.  ปรับปรุง แกไ้ข ซ่อมเสริมผูเ้รียน ตำมที่สถำนศึกษำก ำหนด 
6.  รำยงำนผลที่ไดรั้บกำรพฒันำ ปรับปรุง แกไ้ข ซ่อมเสริมผูเ้รียนต่อคณะกรรมกำรกลำง 
7. ปฏิบตัิงำนอ่ืนๆที่ไดรั้บมอบหมำย 
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16. งำนที่ไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน       
ผูรั้บผดิชอบ    1. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
รับผดิชอบงำนทัว่ไปที่มีมำ ซ่ึงไม่ไดก้  ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมที่ไดรั้บมอบหมำย 

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

นำยไพบูลย์ พทุธรักษ์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
นำงศรีนวล พลนิโคตร ครูช ำนำญกำรพเิศษ          รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรปฏิบติังำนดำ้นวชิำกำรร่วมกบัคณะกรรมกำรฯ 
2. จดัท ำปฏิทินปฏิบตัิงำนของกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
3. จดัท ำและบริหำรงบประมำณของงำนและโครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำของกลุ่มบริหำรงำน

วชิำกำร 
4. ควบคุมดูแลและประสำนกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำรใหเ้ป็นไป

ตำมจุดมุ่งหมำยของหลกัสูตรและตำมนโยบำยของโรงเรียน 
5. ประสำนใหเ้กิดกำรพฒันำหลกัสูตร  และวธีิกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
6. ก ำหนดใหมี้กำรจดัท ำโครงกำรสอนและแผนกำรสอน 
7. จดัประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำรและบุคลำกรอยำ่งนอ้ยเดือนละ  1  คร้ัง 
8. ดูแลและรับผดิชอบเก่ียวกบักำรวดัและประเมินผล 
9. ควบคุมดูแลและตรวจสอบเอกสำรกำรเรียนกำรสอน  กำรวดัประเมินผลทุกประเภท 
10. จดัใหมี้กำรนิเทศภำยใน  ส่งเสริมใหค้รูผูส้อนใชส่ื้อและนวตักรรมทำงกำรศึกษำ 
11. จดัท ำเอกสำรและเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรทำงวชิำกำร 
12. ประสำนกำรสรรหำบุคลำกรประจ ำกำร  วทิยำกรพเิศษ  อำจำรยพ์ิเศษ ฯลฯ 
13. บริหำรและประสำนงำนกิจกรรมเสริมหลกัสูตร 
14. จดัสอนเสริมหรือแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรืออนุกรรมกำรในกำรจดัสอนเสริม 
15. พฒันำและคดัเลือกแบบเรียนโดยใหเ้ป็นไปตำมค ำสัง่ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
16. ใหข้อ้มูลและรำยงำนกำรปฏิบตัิหนำ้ที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำรแก่ 

 ผูบ้งัคบับญัชำ 
17. จดัท ำรำยงำนกำรปฏิบตัิงำนและโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
18. พฒันำครูผูส้อนใหมี้ควำมเช่ียวชำญและช ำนำญในดำ้นกำรสอน  กำรวดัผลประเมินผล 

 เพือ่กำรพฒันำงำนจดักำรเรียนกำรสอน 
19. ติดตำม  ดูแล  ประเมินผลและพฒันำระบบกำรท ำงำนในกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำรใหมี้ 

 ประสิทธิภำพ 
20. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
 

 1. นำยไพบูลย ์พทุธรักษ ์ รองผูอ้  ำนวยกำร   หวัหนำ้กลุ่ม 
 2. นำงศรีนวล พลนิโคตร ครู    รองหวัหนำ้กลุ่ม 
 3. นำงสวรินทร์ พลูประเสริฐ ครู    กรรมกำร 
 4. นำยธนพงษ ์เพลงสำ ครู    กรรมกำร 
 5. นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี ครู     กรรมกำร 
 6. นำยยทุธภูมิ ลำลด ครู     กรรมกำร 
 7. นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ ครูผูช่้วย     กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 8. หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ทุกกลุ่มสำระฯ   กรรมกำร 
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ขอบข่ำยงำนในกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
 

1. งำนส ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
ผูรั้บผดิชอบ 1.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ   หวัหนำ้งำน    

2.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่  
2. งำนกิจกรรมกำรเรียนรู้ วดัผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน และทะเบียนนกัเรียน    

ผูรั้บผดิชอบ 1.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ   หวัหนำ้งำน    
2.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่  
3.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ที่ 

3. งำนพฒันำหลกัสูตรสถำนศึกษำและหลกัสูตรทอ้งถ่ิน    
 ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ หวัหนำ้งำน 

2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 
4. งำนวจิยัเพือ่พฒันำคุณภำพกำรศึกษำ และพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ และแผนกำรจดักำรเรียนรู้  

ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
2.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่ 
3.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 

5. งำนนิเทศกำรศึกษำ    
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยไพบูลย ์พทุธรักษ ์   หวัหนำ้งำน 

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

6. งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยใน  และมำตรฐำนกำรศึกษำ     
ผูรั้บผดิชอบ    1. นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้งำน 

2.นำงศรีนวล พลนิโคตร   เจำ้หนำ้ที่  
3.นำยธนพงษ ์เพลงสำ        เจำ้หนำ้ที่ 
4.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ   เจำ้หนำ้ที่ 

7. งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ  
  ผูรั้บผดิชอบ 1.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี     หวัหนำ้งำน     

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ที่ 
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8. งำนประสำนควำมร่วมมือชุมชนพฒันำวชิำกำรและส่งเสริมเครือข่ำยทำงวิชำกำรใหมี้ควำมเขม้แขง็     
  ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   เจำ้หนำ้ที่ 
3.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่  

9. งำนคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียน พฒันำส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำ     

      ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 

10. งำนกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำนลูกเสือเนตรนำรี 
3.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ      ผูช่้วยหวัหนำ้งำนลูกเสือเนตรนำรี 
4.นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้กิจกรรมชุมนุม 
5.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หัวหนำ้กิจกรรมลดเวลำเรียนเพ่ิมเวลำรู้ 
6.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ    หวัหนำ้นกัศึกษำวชิำทหำร  

 11. งำนจดัตำรำงสอนตำรำงเรียนและจดัสอนแทน    
  ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้งำน 

2.นำยยทุธภูมิ ลำลด      เจำ้หนำ้ที่ 
3.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ   เจำ้หนำ้ที่ 

12. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้   
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 
  13. งำนหอ้งสมุดและพฒันำแหล่งเรียนรู้      

ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสวรินทร์ พลูประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

14. งำนแนะแนวกำรศึกษำ     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสวรินทร์ พลูประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

15. งำนอ่ืนๆที่เก่ียวขอ้ง     
ผูรั้บผดิชอบ       1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 
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ขอบข่ำยงำน / ภำระงำนและแนวปฏบิัติ 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
ผูรั้บผดิชอบ 1.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ   หวัหนำ้งำน  

2.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  

1. เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
2. ประสำนงำนในกำรจดัท ำโครงกำรและเสนอของบประมำณประจ ำปีของงำนวชิำกำร 
3. ด ำเนินกำรจดัหำวสัดุ  ครุภณัฑส์ ำนกังำนกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
4. ด ำเนินกำรดำ้นงำนธุรกำรของกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
5. ด ำเนินกำรดำ้นงำนกำรเงิน  พสัดุ  ครุภณัฑข์องกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
6. รวบรวมระเบียน  แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ที่เก่ียวกบังำนวชิำกำร  จดัหำ  จดัท ำเอกสำร 
7. ก ำหนดหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
8. ประสำนงำนในกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
9. ประสำนงำนในกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบติังำนของกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
10. ประสำนควำมร่วมมือบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำรในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
11. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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2. งำนกิจกรรมกำรเรียนรู้ วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน และทะเบียนนักเรียน     
ผูรั้บผดิชอบ 1.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ      หวัหนำ้งำน    

2.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่  
3.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. จดัท ำทะเบียนนกัเรียนใหถู้กตอ้งสมบูรณ์และเป็นปัจจุบนั 
2. จดัท ำและบริกำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่ใชใ้นงำนทะเบียน – วดัผล  เช่น  ค  ำร้องขอเปล่ียน 
     ช่ือ –สกุล ค  ำร้องขอสอบแกต้วั ค  ำร้องขอเรียนซ ้ ำ แบบฟอร์มเอกสำรวชิำกำรต่ำง ๆ  
3. ส ำรวจและเก็บสถิติ  จ  ำนวนนกัเรียน  ในแต่ละระดบัชั้นเรียน  พร้อมพมิพร์ำยช่ือนกัเรียนทุก 
     หอ้งเรียนทุกระดบั  เพือ่บริกำรแก่ครู –อำจำรย ์ นกัเรียน  ทุกภำคเรียน 
4. จดัท ำ – ตรวจสอบสมุดประเมินผลรำยวิชำ  ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
5. ออกเอกสำรใบรับรองผลกำรเรียน 
6. ออกระเบียนแสดงผลกำรเรียนใหน้กัเรียนจบกำรศึกษำหรือนกัเรียนที่ประสงคจ์ะยำ้ยออก 
7. เขียนหรือพมิพใ์บประกำศนียบตัรใหแ้ก่นกัเรียนที่จบประโยคกำรศึกษำ 
8. จดัท ำค  ำสัง่กำรเรียนกำรสอน 
9. จดัท ำตำรำงสอบส ำหรับนกัเรียนและครู 
10.  จดัเก็บแบบรำยงำนผลกำรเรียน  จดัท ำโปรแกรมวดัผลประเมินผล (GPA)  ประกำศผลกำรสอบ 
11.  ติดตำมกำรแก ้ 0,  ร,  มส    ของนกัเรียน 
12.  จดัท ำรำยงำนผูจ้บหลกัสูตรใหเ้สร็จเรียบร้อยภำยใน  30 วนั  หลงัจำกวนัอนุมตัิกำรจบหลกัสูตร 
13.  ใหค้วำมร่วมมือกบัสถำนศึกษำอ่ืนในกำรตรวจสอบคุณวฒิุนกัเรียนที่จบกำรศึกษำแลว้ 
14.  จดัท ำ จดัซ้ือแบบพมิพต่์ำง ๆ  ที่ใชใ้นงำนทะเบียน – วดัผล 
15.  ด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรวดัผล  เช่น  จดัท ำตำรำงสอบ  กำรสอบแกต้วั 
16.  รวบรวมสมุดประเมินผลรำยวชิำจำกครูประจ ำวิชำ  เม่ือส้ินภำคเรียนเพือ่เสนออนุมติัผลกำรเรียน 
17.  รวบรวมผลกำรเรียนรำยวชิำแยกเป็นชั้นเรียน  เพือ่ใหค้รูที่ปรึกษำชั้นเรียนน ำไปกรอกในสมุด 
      รำยงำนประจ ำตวันกัเรียน (ปพ.6)  แลว้น ำเสนอใหผู้บ้ริหำรสถำนศึกษำลงนำม 
18.  จดัท ำเอกสำรจำกโปรแกรม ที่เก่ียวขอ้งกบังำนวดัผลใหก้บัครูบุคลำกร เพือ่ใชใ้นกำรประเมินผล 
19.  ปฏิบติังำนวดัผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตำมงำนปฏิทินที่ก  ำหนดไว ้ และใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบ 
      ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
20.  ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
 
 



 

       ค  ำส่ังโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ  ที ่ 65/2566 เร่ือง แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบติัหน้ำที่รำชกำรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ หน้ำ 71 

 

3. งำนกำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและหลักสูตรท้องถิ่น 
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้งำน 

2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ  
1. ศึกษำวเิครำะห์เอกสำรหลกัสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  พทุธศกัรำช  2551 
     สำระแกนกลำงของกระทรวงศึกษำธิกำร  ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศเก่ียวกบัสภำพปัญหำและควำม 
     ตอ้งกำรของสงัคมชุมชน  และทอ้งถ่ิน 
2. วเิครำะห์สภำพแวดลอ้ม  และประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำ  เพือ่ก ำหนดวสิยัทศัน์  ภำรกิจ 
     เป้ำหมำย  คุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์ โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยรวมทั้งคณะกรรมกำร 
     สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
3. จดัท ำโครงสร้ำงหลกัสูตรและสำระต่ำง ๆ ที่ก  ำหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถำนศึกษำที่สอดคลอ้งกบั 
     วิสยัทศัน์  เป้ำหมำยและคุณลกัษณะอนัพงึประสงคโ์ดยพยำยำมบูรณำกำรเน้ือหำสำระ ทั้งในกลุ่ม 
     สำระกำรเรียนรู้เดียวกนั  และระหวำ่งกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 
4. น ำหลกัสูตรไปใชใ้นกำรจดักำรเรียนกำรสอน  และบริหำรจดักำร  กำรใชห้ลกัสูตรใหเ้หมำะสม 
5. นิเทศกำรใชห้ลกัสูตร 
6. ติดตำมและประเมินผลกำรใชห้ลกัสูตร 
7. ปรับปรุง  และพฒันำหลกัสูตรตำมควำมเหมำะสม 
8. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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4. งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  และพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ และแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
       ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่ 
3.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดัหำเอกสำร ส่งครูเขำ้ร่วมอบรม ประชุม สมัมนำ เก่ียวกบักำรวจิยัเพือ่พฒันำกำรศึกษำ 
2. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูท ำวจิยัในชั้นเรียนเพือ่พฒันำผูเ้รียนและเผยแพร่ผลงำนกำรวจิยั 
3. ส ำรวจรำยวชิำที่เปิดสอนในแต่ละภำคเรียนจำกหัวหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
4. จดัรำยวิชำและคำบสอนใหค้รู  แลว้น ำเสนอหวัหนำ้สถำนศึกษำเพือ่อนุมตัิ 
5. จดัหำเอกสำรทำงวชิำกำร  แหล่งควำมรู้  วทิยำกร  เพือ่สนบัสนุนกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
6. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูเขำ้ร่วมประชุม  สมัมนำ  เก่ียวกบักำรพฒันำกำรจดักระบวนกำรเรียนรู้ 
7. จดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอนใหห้ลำกหลำย และพฒันำแผนกำรจดักำรเรียนรู้ใหท้นัสมยั 
8. ส ำรวจ  รวบรวม  แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญำทอ้งถ่ินในชุมชน 
9.  เผยแพร่เอกสำรเก่ียวกบัแหล่งเรียนรู้  แก่ครู  นกัเรียน  และชุมชน 
10.   ส่งเสริมใหค้รู  นกัเรียน  ใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
11.   ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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5. งำนนิเทศกำรศึกษำ 

ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยไพบูลย ์พทุธรักษ ์   หวัหนำ้งำน 

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ที่ 

3.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี     เจำ้หนำ้ที่ 

4.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดัระบบกำรนิเทศงำนวชิำกำรและกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรนิเทศงำนวชิำกำร และกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและเหมำะสม 
3. ประเมินผลกำรจดัระบบ  และกระบวนกำรกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
4. ติดตำม  ประสำนงำนกบัเขตพื้นที่กำรศึกษำเพือ่พฒันำระบบและกระบวนกำรนิเทศงำนวชิำกำร   
     และกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
5. กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบกำรณ์  กำรจดัระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำกบั 
     สถำนศึกษำอ่ืน  หรือเครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
6. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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6. งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
ผูรั้บผดิชอบ    1. นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้งำน 

2.นำงศรีนวล พลนิโคตร   เจำ้หนำ้ที่  

3.นำยธนพงษ ์เพลงสำ        เจำ้หนำ้ที่ 

4.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี   เจำ้หนำ้ที่ 

5.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ   เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. จดัท ำเกณฑม์ำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ เพือ่ใชป้ระเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 ตำมที่ส ำนกังำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพทำงกำรศึกษำ (สมศ.)ก ำหนด 
2. รวบรวมผลกำรประเมินโครงกำรตำมแผนพฒันำโรงเรียน เม่ือส้ินสุดโครงกำร 
3. จดัเตรียม  จดัหำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับผดิชอบตำมมำตรฐำนต่ำง ๆ เม่ือส้ินปีกำรศึกษำ 
4. จดั ท ำรำยงำนผลกำรประเมินตนเองเป็นรูปเล่ม  และรำยงำนผูท้ี่เก่ียวขอ้ง เม่ือส้ินปีกำรศึกษำ 
5. จดัเตรียมเอกสำร เพือ่รับกำรประเมินจำกเขตพื้นที่กำรศึกษำ  หรือองคก์รอ่ืนจำกภำยนอก 
6. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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7. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ    
  ผูรั้บผดิชอบ 1.นำงสุธำทิพย ์ถำนสีมี     หวัหนำ้งำน     

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ     เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1.  ส ำรวจขอ้มูลดำ้นเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2.  วำงแผน  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรน ำนวตักรรมและเทคโนโลยมีำใชใ้นกำรบริหำรและ 
 พฒันำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
3.  ระดม  จดัหำ  เทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำ งำนสร้ำงสไลด ์ผลิตส่ือกำรสอนอิเล็กทรอนิกส์ ประเภทงำน 

 คอมพวิเตอร์ ช่วยสอน เป็นตน้ 
4.  จดัท ำจดหมำยข่ำวออนไลน์ เอกสำรแผน่พบัเผยแพร่กิจกรรมงำนของโรงเรียนอยำ่งนอ้ยเดือนละคร้ัง  
5.  สร้ำงเวป็ไซต ์ของสถำนศึกษำพร้อมก ำกบัดูแลรักษำป้องกนัและด ำเนินกำรใหเ้ป็นปัจจุบนั 
6.  สนบัสนุนใหบุ้คลำกรน ำ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำมำใชใ้นกำรบริหำรกำรศึกษำ 
7.  ส่งเสริมใหมี้กำรพฒันำบุคลำกรใหมี้ควำมรู้ – ควำมสำมำรถ  และทกัษะในกำรผลิตรวมทั้งกำรใช ้
     เทคโนโลยทีี่เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
8.  ส่งเสริมใหมี้กำรวจิยัและพฒันำกำรผลิตกำรพฒันำเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำ 
9. ติดตำมประเมินผลกำรใชเ้ทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำเพือ่ใหเ้กิดกำรใชท้ี่คุม้ค่ำ  และเหมำะสมกบั 
     กระบวนกำรเรียนรู้ 
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8. งำนประสำนควำมร่วมมือชุมชนพัฒนำวิชำกำรและส่งเสริมเครือข่ำยทำงวิชำกำรให้มีควำมเข้มแข็ง 
     ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   เจำ้หนำ้ที่ 
3.นำยยทุธภูมิ ลำลด   เจำ้หนำ้ที่  

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. จดักิจกรรมทำงวชิำกำร  โดยใหชุ้มชนมีส่วนร่วม  ตลอดจนกำรใหบ้ริกำรแก่ชุมชนในกำร 
 ใชแ้หล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
2. จดัท ำเอกสำรทำงวชิำกำร  เพือ่ใหค้วำมรู้  เสริมสร้ำงควำมคิดและพฒันำคุณภำพชีวติของชุมชน 
3. ใหบ้ริกำรแก่ชุมชนในกำรใชแ้หล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
4. สร้ำงเครือข่ำยสถำนศึกษำของรัฐ  เอกชน  และองคก์รต่ำง ๆ ในกำรพฒันำงำนวชิำกำร 
5. ประสำนควำมร่วมมือกบัสถำนศึกษำของรัฐ  เอกชน  และองคก์รต่ำง ๆ ในกำรพฒันำงำนวชิำกำร 
6. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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9.  งำนคดัเลือกหนังสือแบบเรียน  พัฒนำและใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ                                                                                                                                        
ผูรั้บผดิชอบ   1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ศึกษำวเิครำะห์  คดัเลือกหนงัสือเรียน  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ที่มีคุณภำพสอดคลอ้งกบัหลกัสูตร 
     สถำนศึกษำ  เพือ่เป็นหนงัสือแบบเรียนใชใ้นกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
2. จดัท ำหนงัสือเรียน หนงัสือเสริมประสบกำรณ์ หนงัสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหดั  ใบงำน ใบควำมรู้ 
     เพือ่ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนงัสือเรียน  หนงัสือเสริมประสบกำรณ์  หนงัสืออ่ำนประกอบ  แบบฝึกหดั  
     ใบงำน  ใบควำมรู้   เพือ่ประกอบกำรจดักิจกรรมกำรเรียนรู้ 
4. วำงแผน  จดัหำ  และพฒันำส่ือกำรเรียนรู้และเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำของโรงเรียน 
5. พฒันำบุคลำกรในโรงเรียนเก่ียวกบักำรพฒันำส่ือกำรเรียนรู้และเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำ 
6. พฒันำและใชส่ื้อเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำ 
7. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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10. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร  หวัหนำ้งำน 
 2.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำนลูกเสือเนตรนำรี 
 3.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ      ผูช่้วยหวัหนำ้งำนลูกเสือเนตรนำรี 
 4.นำยยทุธภูมิ ลำลด   หวัหนำ้กิจกรรมชุมนุม 
 5.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้กิจกรรมลดเวลำเรียนเพิม่เวลำรู้ 
 6.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ   หวัหนำ้นกัศึกษำวชิำทหำร  

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. วำงแผนและด ำเนินกำรจดักิจกรรมนกัเรียนตำมโครงสร้ำงของหลกัสูตร  ประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ที่ 
     ลูกเสือ – เนตรนำรี  ผูบ้  ำเพญ็ประโยชน์  นกัศึกษำวชิำทหำรของโรงเรียน 
2. วำงแผนและประสำนงำนกบัหมวดวชิำ  ครูประจ ำวชิำในกำรจดักิจกรรม  เลือกกิจกรรมชุมนุมตำม 
     ควำมสนใจ  ตำมโครงสร้ำงของหลกัสูตร 
3. ประสำนงำนกบักลุ่มสำระกำรเรียนรู้  งำน  และฝ่ำยต่ำง ๆ  ในกำรจดักิจกรรมเพือ่ส่งเสริมกำรเรียน 
     กำรสอนในดำ้นต่ำง ๆ  
4. ก ำหนดหลกัเกณฑ ์ และวธีิกำรจดักิจกรรม 
5. พจิำรณำโครงกำรและระเบียบขอ้บงัคบัของกิจกรรรมต่ำง ๆ เพือ่เสนอโครงกำรต่อผูบ้ริหำร 
     สถำนศึกษำพจิำรณำอนุมตัิ 
6. จดันกัเรียนเขำ้ร่วมกิจกรรมตำมควำมสำมำรถ  ควำมถนดั  ควำมสนใจ  และก ำหนดสถำนที่เรียน 
     กิจกรรมต่ำง ๆ ของนกัเรียน 
7. นิเทศติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินกำรขอ้ 2 และขอ้ 5 
8. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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11. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนและจัดสอนแทน 

  ผูรั้บผดิชอบ    1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ   หวัหนำ้งำน 

   2.นำยยทุธภูมิ ลำลด     เจำ้หนำ้ที่ 

   3.นำยสุขสนัต ์จนัทะนุ  เจำ้หนำ้ที่ 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ประสำนงำนขอขอ้มูลกำรจดักำรสอนของครูจำกหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เพือ่ใชจ้ดัตำรำงสอน 
     ทุกภำคเรียน 
2. ดูแลกำรจดัตำรำงสอนของครู  ตำรำงกำรใชห้อ้งเรียน  และตำรำงเรียนของนกัเรียน 
3. จดัรวบรวมท ำเป็นรูปเล่มส ำหรับผูบ้ริหำร  และฝ่ำยต่ำง ๆ 
4. พฒันำระบบงำนตำรำงสอนใหมี้ประสิทธิภำพ 
5. ส ำรวจรำยวชิำที่เปิดสอนในแต่ละภำคเรียนจำกหัวหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. จดัรำยวิชำและคำบสอนใหค้รู  แลว้น ำเสนอผูบ้ริหำรสถำนศึกษำเพือ่อนุมตัิ 
7. จดัตำรำงเรียนตำรำงสอน  ในแต่ละภำคเรียน  ให้เสร็จก่อนเปิดภำคเรียน 
8. จดัหำเอกสำรทำงวชิำกำร  แหล่งควำมรู้  วทิยำกร  เพือ่สนบัสนุนกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
9. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูเขำ้ร่วมประชุม  สมัมนำ  เก่ียวกบักำรพฒันำกำรจดักระบวนกำรเรียนรู้ 
10.  ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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12.  งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงศรีนวล พลนิโคตร   หวัหนำ้งำน 

2.หวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เจำ้หนำ้ที่ 

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  กำรแกไ้ขพฒันำนกัเรียนที่มีปัญหำ 
 กำรเรียนซ ้ ำ  สอนเสริมนกัเรียน  วเิครำะห์ขอ้สอบเนน้แนวทำงกำรทดสอบ O-NET 
 และ PISA  รวบรวมคลงัขอ้สอบ  และจดันิทรรศกำรผลงำนนกัเรียน  ฯลฯ 
5. จดัระบบนิเทศภำยใน  ประสำนงำนกบัหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจดันิเทศภำยใน 
 เพือ่หำทำงแกไ้ข  ปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนให้ครูไดค้น้พบวธีิกำรจดักำรเรียนกำรสอนที่ 
 ดีเพิม่ประสิทธิภำพกำรเรียนกำรสอนได ้
6. กำรพฒันำครูดำ้นวชิำกำร  พจิำรณำร่วมกบัหวัหนำ้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรส่งครูเขำ้รับ 
 กำรอบรมเพือ่พฒันำตนเอง  จดัศึกษำดูงำน  เอกสำรกำรสอน  กำรเชิญวทิยำกรมำบรรยำย 
 และสำธิตกำรสอน 
7. ติดตำมดูแลกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้อยำ่งมีระบบ  โดยจดัใหมี้กำรประชุม 
 กำรจดัท ำรำยงำนกำรประชุม  กำรติดตำมกำรสอนของครู  กำรปฏิบตัิงำนตำมปฏิทิน 
 ปฏิบตัิงำน 
8. งำนพฒันำควำมรู้ควำมสำมำรถของนกัเรียน สนบัสนุนส่งเสริมใหน้กัเรียนมีควำมเป็นเลิศ 
9. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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13.  งำนห้องสมดุและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสวรินทร์ พลูประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ส ำรวจและพฒันำหอ้งสมุดใหเ้ป็นแหล่งศึกษำคน้ควำ้ที่ทนัสมยั  จดัหำเอกสำร หนงัสือที่ 
 เหมำะสมและเพยีงพอในกำรใหบ้ริกำร 
2. ก ำหนดแนวทำง แนวปฏิบติัส ำหรับกำรใหบ้ริกำรหอ้งสมุด ที่มีประสิทธิภำพ 
3. จดับอร์ด  จดัท ำเอกสำร น ำเสนอควำมรู้ต่ำง ๆ ตลอดจนท ำกำรประชำสมัพนัธเ์ชิงรุกเพือ่เป็น 
     กำรกระตุน้ใหน้กัเรียน ครูและบุคคลทัว่ไปมำใชแ้หล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ 
4. จดักิจกรรมให้หลำกหลำย  ตำมควำมสนใจของผูเ้รียนตลอดจนควำมตอ้งกำรของชุมชน ส ำรวจ 
     รวบรวม  แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญำทอ้งถ่ินในชุมชน 
5. เผยแพร่เอกสำรเก่ียวกบัแหล่งเรียนรู้  แก่ครู  นกัเรียน  และชุมชน 
6. ส่งเสริมใหค้รู  นกัเรียน  ใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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14. งำนแนะแนวกำรศึกษำ     
ผูรั้บผดิชอบ    1.นำงสวรินทร์ พลูประเสริฐ  หวัหนำ้งำน 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

1. ใหบ้ริกำรแนะแนว  5  บริกำรหลกั  โดยใหค้รอบคลุม ขอบข่ำยกำรแนะแนว 
     ทั้ง 3 ดำ้น  คือ ดำ้นกำรศึกษำ  ดำ้นอำชีพ  และดำ้นส่วนตวัและสงัคม 
2. ประสำนงำนกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอนแนะแนวกบัครูผูส้อนแนะแนว 
3. ใหบ้ริกำรสำรสนเทศดำ้นกำรศึกษำต่อ และกำรประกอบอำชีพและบริกำรใหค้  ำปรึกษำแก่นกัเรียน 
     ที่ตอ้งกำรควำมช่วยเหลือในทุก ๆ ดำ้น 
4. จดัระบบกำรแนะแนวทำงวชิำกำรและวชิำชีพภำยในสถำนศึกษำ โดยเช่ือมโยงกบัระบบดูแล 
     ช่วยเหลือนกัเรียนในกำรแกไ้ขปัญหำ ส่งเสริมและพฒันำนกัเรียน 
5. ระดมทุนกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  ตลอดจนกองทุนเงินใหกู้ย้มื 
     เพือ่กำรศึกษำ  
6. ประสำนและรับผดิชอบงำนประกนัชีวติและอุบติัเหตุแก่นกัเรียนและบุคลำกร 
7. ประสำนควำมร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้ ระหวำ่งหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 
8. จดัใหมี้แบบทดสอบทำงจิตวทิยำ และใหบ้ริกำรแก่นกัเรียนไดศ้ึกษำคน้หำตนเองตลอดเวลำ  
9.  บริกำรเวบ็ไซตค์วำมรู้แนะแนวกำรศึกษำต่อและประกอบอำชีพ 
10.   ออกแนะแนวกำรศึกษำต่อ 
11.  ปฏิบตัิหนำ้ที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
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15. งำนที่ไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน       
ผูรั้บผดิชอบ    1. นำงศรีนวล พลนิโคตร  หวัหนำ้งำน 

 
ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 

รับผดิชอบงำนทัว่ไปที่มีมำ ซ่ึงไม่ไดก้  ำหนดไวเ้ป็นภำระงำนของกลุ่มอ่ืนๆ หรือตำมที่ไดรั้บมอบหมำย 
จำกผูบ้ริหำร  เช่น 

1. งำนใหบ้ริกำรชุมชน เช่น งำนปฏิคม งำนจดัอบรม ร่วมเป็นคณะท ำงำนกบัชุมชน เป็นตน้ 
2. งำนไดรั้บกำรสนบัสนุนจำกชุมชน 
3. งำนสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวติัของโรงเรียน 
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7.  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรโครงกำรพเิศษสนองนโยบำย 
 
 1. นำยไพบูลย ์พทุธรักษ ์ รองผูอ้  ำนวยกำรช ำนำญกำรพเิศษ ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงลกัษมี ชีพสุวรรณ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรรมกำร 
 3. นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป กรรมกำร 
 4. นำงศรีนวล พลนิโคตร รองหวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร กรรมกำร 
 5. นำยธนพงษ ์เพลงสำ ครู    กรรมกำร 
 6. นำยสุขกิจ พศิกุล ครู    กรรมกำร 
 7. นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงบประมำณฯ กรรมกำรและเลขำนุกำร  
    

ขอบข่ำยงำน/โครงกำรพเิศษสนองนโยบำย 
  
 1.  งำนกำรป้ันหมอ้เขียนไหและผลิตของช ำร่วยสร้ำงสรรค ์

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์ หวัหนำ้งำน 
2. งำนจกัสำนไมไ้ผ ่

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ       หวัหนำ้งำน 
 3.  งำนส่งเสริมอำชีพกำรเกษตรและเศรษฐกิจพอเพยีง 

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ       หวัหนำ้งำน 
 4.  งำนส่งเสริมศิลปะกำรฟ้อนร ำและแสดงดนตรีโปงลำง   

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์      หวัหนำ้งำน 
 5.  งำนส่งเสริมศิลปะกำรแสดงดนตรีสำกล และวงดุริยำงค ์  

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำงสำวจริยำ ศรีกุลวงศ ์      หวัหนำ้งำน 
 6.  งำนส่ิงประดิษฐส์ร้ำงสรรคท์ำงอิเลคทรอนิกส์ 

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยสุขกิจ พศิกุล       หวัหนำ้งำน 
 7.  งำนผลิตอำหำรพื้นเมือง 

ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธนพงษ ์เพลงสำ       หวัหนำ้งำน 
 8.  งำนผลิตน ้ ำด่ืมสะอำด  BANCHIANGWIT DRINKING WATER   
  ผูรั้บผดิชอบ     1.นำยธรรศชลณรงค ์วงศค์นหมัน่  หวัหนำ้งำน 
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ภำระงำนและแนวปฏิบัติ 
1. ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำน/โครงกำรที่รับผดิชอบ 
2. ด ำเนินงำนตำมขั้นตอน และประสำนงำนกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
3. ก ำกบั ติดตำม รำยงำนผลระหวำ่งด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
4. วเิครำะห์ปัญหำที่พบ และสรุปผลควำมส ำเร็จ  
5. สรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำน จดัท ำรูปเล่ม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผูบ้ริหำรและตน้สงักดั 

ผู้รับผิดชอบ มีหน้ำที่  เป็นที่ปรึกษำ ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนใหส้ ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำย ทั้งดำ้นควำมรู้ จดัหำ จดัซ้ือ 
จดัท ำ จดัจ ำหน่ำย น ำเสนอ เผยแพร่ ประชำสมัพนัธ ์จดัท ำบญัชีรับจ่ำย รำยงำนผลต่อผูบ้ริหำรอยำ่งต่อเน่ืองเป็นปัจจุบนั  

 

8. คณะกรรมกำรจัดท ำรำยงำน สรุปผลงำน โครงกำรและกจิกรรม 
  
 1. นำยไพบูลย ์พทุธรักษ ์ รองผูอ้  ำนวยกำรช ำนำญกำรพเิศษ ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงศรีนวล พลนิโคตร รองหวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 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 ที่ไดด้ ำเนินกำรตำมแผนปฏบิติักำรในปีงบประมำณ 
แลว้รำยงำนสรุปผลในภำพรวม และเผยแพร่ผลงำนที่ประสพผลส ำเร็จสู่สำธำรณชน พร้อมใหค้  ำแนะน ำ ขอ้เสนอแนะและ
เหตุผลเพือ่กำรปรับปรุงและพฒันำงำนใหดี้ยิง่ขึ้นในปีต่อไป  
   

 ใหผู้ท้ี่ไดรั้บแต่งตั้งตำมค ำสัง่น้ี ปฏิบติัหนำ้ที่ให้เตม็ควำมสำมำรถ เพือ่ใหเ้กิดผลดีแก่ทำงรำชกำรอยำ่งสูงสุด 
 

ทั้งน้ี ตั้งแต่วนัที่    12  เดือน  พฤษภำคม  พ.ศ. 2566  เป็นตน้ไป 
 

สัง่  ณ  วนัที่    12  เดือน  พฤษภำคม  พ.ศ. 2566 
 

 
      วำ่ที่ร้อยตรี 
                  (สมบติั เกิดเพชร) 
                                      ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนบำ้นเชียงวทิยำ 

 


