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การบริหารงานงบประมาณ   
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองหัวคูปวงประชานุเคราะห์เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่ง
ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน   ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากร
ให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง
และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสาน
ส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา
สถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าว
หน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
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1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

 
 
4. การบริหารการเงิน 

4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การน าส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี 
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
8. การด าเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่
ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ

ดังนี้ 
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1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
 
3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา 
4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5 ) ก าห น ดผลผลิ ต  (Outputs) ผลลั พ ธ์  (Outcomes) และตั วชี้ วั ด ความ ส า เร็ จ  (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท า กรอบประมาณ  การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท า
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน

กลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน

เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่
ได้รับ 

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ  ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
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2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต

พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 
3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขัน้ตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการ 
ใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถาน 
การณ์ 

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
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3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

4. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมป ีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้า

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)้ 

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
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8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และ

งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

 
9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก

การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่ เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
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2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

              ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน
กลาง 

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอืน่จัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น

แบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
๑) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน

โรงเรียน เพื่อวางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
๒) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอก 
๓) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่

รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
 - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์

สภาพปัจจุบันและปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
  -ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

 -จัดท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment 
Report : SAR ส่วนบุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน 

 
 ๔) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
          ๕) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๖) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 



คู่มือบริหารงานงบประมาณ 11 

 
๗) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๘) ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๙) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
๑๐) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๑๑) รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี การประเมินตนเอง (Self Assessment 

Report : SAR) 
 
๑๒) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๑๓) ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
 ๑๔) รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 ๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. การด าเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมะสม 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่

ก าหนดไว้ 
4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ก าหนด

ไว้ 
5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า 
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

9.1 การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการ

บริหารงานของสถานศึกษา 
3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ

ในสถานศึกษา 
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4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
9.2 การพัฒนาองค์กร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร

ของสถานศึกษา 
2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล

ยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง

ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 
4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่องและ

สม่ าเสมอ 
6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถและทักษะใน

การปฏิบัติภารกิจ 
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
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7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

11. กองทุนสวัสดิการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา

และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม 
ภายใน พ.ศ. 2544 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานธุรการและสารบรรณ 

1.ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 

ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
4.อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
5.ด าเนินการท าลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
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6.ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
7.จัดพิมพ์รายงานการประชุม 
 
 
8.ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา 
9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
11. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานสวัสดิการโรงเรียน 
 1.ด าเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนบ้านศาลาหนองขอนให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนศาลาหนองขอน  
 2.ให้ค าปรึกษาสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ
แก่สมาชิก 
 3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานส านักงานผู้อ านวยการ 

 1.ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
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 2.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและ
ชุมชน 
 3.ดูแลการน าเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
 
 5.จัดท าทะเบียนภารกิจผู้อ านวยการ และน าเสนอภารกิจผู้อ านวยการต่อผู้อ านวยการทุกวัน 
 6.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

 1.รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง
แผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 2.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
 3.ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
  - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ
ปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี และโครงการพิเศษ 
 4.ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 5.บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน 
 6.ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  -จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 7.ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
 8.รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานสารสนเทศ 

 1.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

2.ตั้งคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูลของ
ทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 

3,ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการ
ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงานต่างๆในโรงเรียน 

4.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
5.จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 20 ก าหนด 
6.ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
7.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 
8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา 
10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

 1.วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
 2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
 3.จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้าง 
 4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 6.เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 7.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ง
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 8.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 20 
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 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
 12.จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
 13.จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
 14.จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูนครสวรรค์ และสหกรณ์
ออมทรัพย์สามัญศึกษานครสวรรค์ 
 16.จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ 
 17.ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ
ลูกจ้าง 
 18.จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน
ประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ 
 19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจ าปี 
 3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด
จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  
 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 5.จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน 
 6.จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 7.ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และกลุ่มงาน 
 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
 9.จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่  Obec 49, B-obec และ M-obec 
 11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
 12.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

 1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 
3.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

 4.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
 5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
 6.ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
 7.วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 8.ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน 
  

9.ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม
ภารกิจ 
 10.ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

11.ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 



๑ 

 

 

ค ำสั่งโรงเรียนนำรำยณ์ค ำผงวิทยำ 
ท่ี  ๒๒๔ / ๒๕๖๕ 

เรื่อง ก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรสถำนศึกษำและมอบหมำยหน้ำท่ีข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนนำรำยณ์ค ำผงวิทยำ  ปีงบประมำณ  ๒๕๖๖ 

…………………………………..……………………….. 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช  ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

และมาตรา ๔๘  ได้ก าหนดไว้ว่า“ให้หน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา”ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ ได้ก าหนดมาตรฐานการศึกษา ระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๑ มีจ านวน ๓ มาตรฐาน ได้แก่ มาตรฐานท่ี ๑ คุณภาพของผู้เรียน  มาตรฐานท่ี ๒ 
กระบวนการบริหารและการจัดการ มาตรฐานท่ี ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

ดังนั้นเพื่อให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีสามารถปฏิบั ติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑)-(๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พุทธศักราช  ๒๕๔๖  และมาตรา  ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  พุทธศักราช  ๒๕๔๗  ค าส่ังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี๔๔/๒๕๔๙  เรื่อง การมอบ
อ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ ส่ัง ณ วันท่ี  ๒๓  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๔๙  และค าส่ัง
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี  ๕๓/๒๕๔๖  เรื่องการมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว ส่ัง ณ  วันท่ี  ๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงก าหนดโครงสร้างการบริหารและมอบหมายหน้าท่ี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนนารายณ์ค าผงวิทยา  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๖  ดังนี้ 

 

๑. กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
    หน้ำที่  วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการและพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาพัฒนากระบวนการเรียนรู้พัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาพัฒนาแหล่งเรียนรู้พัฒนา
ระบบประกันคุณภาพสถานในสถานศึกษาวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา นิเทศการศึกษา แนะแนวการศึกษา ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชนส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการ
แก่บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ
สถานศึกษาอื่นและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑ งำนส ำนักงำนบริหำรวิชำกำร 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 



๒ 

 

นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบงานสารบรรณของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒) จัดระบบความเป็นระเบียบความสวยงามความปลอดภัยของส านักงาน 
๓) จัดระบบบริการและอ านวยความสะดวกต่อผู้ท่ีมาติดต่อราชการ 
๔) จัดประชุมคณะท างานในกลุ่มบริหารวิชาการหรือคณะกรรมการท่ีมีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการเป็น

กรรมการและเลขานุการ 
๕) ท าหน้าท่ีเป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
๖) จัดระบบพัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารวิชาการท้ังการลงทะเบียนและเสนอเพื่อจัดซื้อ 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามได้รับมอบหมาย 

     ๑.๒ งำนพัฒนำหลักสูตรจัดกำรเรียนกำรสอนและสำระหลักสูตรท้องถ่ิน 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และสาระแกนกลางของกระทรวง 

ศึกษาธิการเพื่อน ามาปฏิบัติในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาตามสภาพปัญหาและความต้องการของสังคมชุมชน
และท้องถิ่น 

๒) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสภาพสถานศึกษาเพื่อร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ภารกิจเป้าหมายและ
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 



๓ 

 

๓) จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์
เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔) น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนบริหารการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕) นิเทศการใช้หลักสูตร 
๖) ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๗) ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๘) จัดตารางเรียนตารางสอนตารางสอบจัดครูสอนในรายวิชาต่างๆก าหนดคาบการสอนของครูให้

เหมาะสมกับภารกิจอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
๙) ควบคุมดูแลก ากับติดตามอ านวยความสะดวกและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
๑๐) ก าหนดห้องเรียนจัดแผนการเรียนและจัดระบบการช้ันเรียนพักกลางวันและเลิกเรียน 
๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๑.๓ งำนพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถ่ิน 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
     ๑.๔ งำนวำงแผนงำนด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
 นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
     ๑.๕ งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 

นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    เลขานุการ 



๔ 

 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนท่ีตรงตามหลักสูตรแกนกลางและตัวชี้วัด สามารถวัดและ
ประเมินผลได้จริง 
     ๑.๖ งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายพงศ์พันธุ ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ 

สนใจความถนัดของผู้เรียนฝึกทักษะกระบวนการคิดการจัดการการเผชิญสถานการณ์การประยุกต์และแก้ไขปัญหา
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริงการส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้ใฝ่เรียนอย่างต่อเนื่องการ
ผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกันปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับ
เนื้อหาสาระกิจกรรมท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม 

๓) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆโดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ 
กันแบบกัลยาณมิตรเช่นนิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อนเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอื่นๆตามความ
เหมาะสม 
 ๔) ก ากับติดตามการส่งปพ.๕ การส่งแผนการจัดการเรียนรู้ สมุดบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็น
ปัจจุบัน 
 ๕)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสมและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
     ๑.๗  งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 

นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
๒) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลในแต่ละรายวิชาในสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา

สาระการเรียนรู้หน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 



๕ 

 

๓) ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนตามสภาพจริงโดยเน้นการประเมินตาม
สภาพจริงจากกระบวนการปฏิบัติและผลงานควบคู่กับการทดสอบในสัดส่วนท่ีเหมาะสม 

๔) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นสถานประกอบการ
และอื่นๆตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

๕) พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๖) ประสานงานในการวัดสอบความรู้หรือการสอบวัดผลสัมฤทธิ์ต่างๆโดยการจัดของหน่วยงานภายนอก

โรงเรียนท้ังของรัฐและเอกชน 
๗) จัดระบบข้อมูล GPA/PR และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๑.๘ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นายพงศ์พันธุ ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่  
   ๑) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 

๒) ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้แต่ละกลุ่มสาระการเรียน 
๓) ประสานความร่วมมือในการศึกษาวิเคราะห์วิจัยตลอดจนเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา  

คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 
 ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๙ งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    เลขานุการ  

     หน้ำที่  
๑) ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอน 

และการบริหารงานวิชาการ 
๒) ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษารวมท้ังการวิจัยด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๓) ส่งเสริมให้ครูผลิตพัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๔) จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 



๖ 

 

 ๕) ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ
เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
 ๖) ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๗) ปฏิบติังานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑.๙.๑ งำนพัฒนำเว็ปไชต์โรงเรียน 
  นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย  ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า  ครู    เลขานุการ 

 หน้ำที่ ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานและสารสนเทศต่างๆผ่านทางเว็ปไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     ๑.๑๐ งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 

นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่นใน

เขตพื้นท่ีการศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีใกล้เคียง 
๒) จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครูสถานศึกษาอื่นบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและ

สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
๓) จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือสถานศึกษา

อื่นบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถานบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ังส่งเสริมพัฒนาแห่งเรียนรู้ท่ี
ใช้ร่วมกัน 

๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่นและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๑ งำนนิเทศกำรศึกษำและกำรสร้ำงชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในสถานศึกษา 



๗ 

 

๒) ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบท่ีหลากหลายเหมาะสมกับสถานศึกษา 
 ๓) ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

๔) ติดตามประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๒ งำนแนะแนวกำรศึกษำ/งำนรับนักเรียน 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่   

๑) จัดระบบแนะแนวและให้ค าปรึกษาเพื่อการศึกษาต่อการประกอบอาชีพการหางานท าเพื่อการมีรายได้
ระหว่างเรียนการแก้ไขพฤติกรรมโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
 ๒) ด าเนินแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 ๓) ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๔) ประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษา 
หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๓ งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 

นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
     หน้ำที่  

๑) จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๒) ก าหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 
ตัวช้ีวัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 ๓) วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม 
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

๔) ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

๕) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 



๘ 

 

๖) ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพการศึกษา
เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑.๑๓.๑ งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศงำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
  นายเจษฏาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน  ครู    เลขานุการ 

 หน้ำที่  ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานและสารสนเทศต่างๆของงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้เป็น
ปัจจุบัน 
     ๑.๑๔ งำนส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 

นายพงศ์พันธุ ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ศึกษาส ารวจความต้องการของชุมชนและสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
๒) จัดให้ความรู้เสริมสร้างความคิดและเทคนิคทักษะทางวิชาการเพื่อการพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพชีวิต

ของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 
๓) ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถาน 

ศึกษาและท่ีจัดโดยบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๔) ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคลครอบครัวชุมชนท้องถิ่น 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๑.๑๕ งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำอื่น 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วย 

นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ  

     หน้ำที่  
๑) ประสานความร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐเอกชนและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นท้ังท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและระดับอุดมศึกษาท้ังบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 



๙ 

 

 ๓) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๖ งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงำนและสถำบันอื่น 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
 นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วย 

นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมท้ังความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้าน 

วิชาการของบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๒) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ 

บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๓) จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบัน

สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๑๗ งำนจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วย 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
     ๑.๑๘ งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

นางมยุรีย์    ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 



๑๐ 

 

     ๑.๑๙ งำนทะเบียนนักเรียน 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    หัวหน้า 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์    ศิลาลัย   ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) ด าเนินการเทียบโอนความรู้ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นสถานประกอบการ

และอื่นๆตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาก าหนด 
๒) ด าเนินการตรวจสอบและจัดเก็บหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียนเข้าใหม่และนักเรียนย้ายเข้าย้ายออก

ระหว่างเรียน 
๓) ประกาศผลการเรียนในแต่ละภาคเรียนและด าเนินการแจ้งผลการเรียนไปยังผู้ปกครอง 
๔) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่ออนุมัติจบหลักสูตร 
๕) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนนักเรียนพิการเรียนร่วมในแต่ละภาคเรียนและย้ายเข้าย้ายออก 

ระหว่างเรียน 
 ๖) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑.๒๐ งำนขับเคลื่อนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า  

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วย 
ว่าท่ีรต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการขับเคล่ือนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
     ๑.๒๑ งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนบูรณาการสู่การเรียนการสอน 
     ๑.๒๒ งำนพัฒนำและให้บริกำรห้องสมุด 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 



๑๑ 

 

หน้ำที่  จัดระบบหมวดหมู่หนังสือ จัดบรรยากาศห้องสมุดให้เป็นระบบ ตลอดท้ังด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุด
ให้เรียบร้อยและทันกับเหตุการณ์โลกปัจจุบัน 
     ๑.๒๓ งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 -  กิจกรรมทัศนศึกษำ 

นางสาวนลินี  สูงยิ่ง  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสุริยะ    จิตรจ า  ครู    เลขานุการ 

 -  กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี 
  นายสามารถ  ศรีมงคล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
  นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นางมยุรีย์  ศรีทอง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายค าจันทร์  มณทาหอม ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 -  กิจกรรมแนะแนว 
  นางอรอนงค์  ศรีมงคล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
  นายสามารถ  ศรีมงคล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 -  กิจกรรมชุมนุม 

นางสาวนลินี  สูงยิ่ง  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

 - กิจกรรมกระบวนกำรกำรเรียนกำรสอนนักศึกษำวิชำทหำรรักษำดินแดน 
  นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 
  ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์ ครู    เลขานุการ 
 - กิจกรรมลดเวลำเรียน-เพิ่มเวลำรู ้

นายจักรกฤษ  นิยมวัน  ครู    หัวหน้า 
นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เรียบร้อย 
     ๑.๒๔ งำนกำรจัดกำรเรียนร่วม 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นายสามารถ     ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  



๑๒ 

 

นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่ จัดสอนเสริมตามศักยภาพของผู้เรียน จัดท าแผน IIP,IEP เฉพาะรายบุคคล ให้ความรู้ด้านการจัด
การศึกษาโรงเรียนเรียนร่วมในเครือข่ายสพม.สุรินทร์ 
     ๑.๒๕ งำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
 นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย   

นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
     ๑.๒๖ งำนโรงเรียนคุณภำพระดับมัธยมศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ประชุม วางแผน ประสานงาน ด าเนินการ ก ากับติดตาม ให้การด าเนินงานตามโครงการโรงเรียน
คุณภาพประจ าอ าเภอบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
     ๑.๒๗ งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวนลินี  สูงยิ่ง   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    เลขานุการ 

    หน้ำที่  ประชุม วางแผน ประสานงาน ด าเนินการ ก ากับติดตาม ให้การด าเนินงานตามโครงการโรงเรียน
มาตรฐานสากลบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

 



๑๓ 

 

๒. กลุ่มบริหำรทั่วไป 
    หน้ำที่  วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารท่ัวไปและจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กรจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสานสนเทศประสานงานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษางานเทคโนโลยีสารสนเทศส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบ
และตามอัธยาศัยส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชนองค์กรหน่วยงานและสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาส่งเสริมกิจการนักเรียนด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมประชาสัมพันธ์งานการศึกษาบริการสาธารณะ
จัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กรจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัยคุณธรรม
จริยธรรมและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๒.๑ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
     ๒.๒ งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
     ๒.๓ งำนประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการ   หัวหน้า 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     ๒.๔ งำนวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 

นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสามารถ     ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
     ๒.๕ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 

นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 



๑๔ 

 

นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ  
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
     ๒.๖ งำนจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
     ๒.๗ งำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางจิรารัตน์    เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวสัณห์ฤทัย   โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ (ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๐) 
     ๒.๘ งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วยเลขานุการ  
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
     ๒.๙ งำนด ำเนินงำนธุรกำร 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ มีหน้าท่ีรับ-ส่ง ร่าง พิมพ์หนังสือราชการผลิตส าเนาเอกสาร จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ บันทึกเสนอ
หนังสือ ตรวจทาน ท าลายหนังสือ จัดระบบงานสารบรรณ  
     ๒.๑๐ งำนเสนอควำมคิดเห็นเก่ียวกับเร่ืองกำรจัดต้ังยุบรวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า     
นางมยุรีย ์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ังยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 



๑๕ 

 

     ๒.๑๑ งำนประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัย/งำนจัดกำรศึกษำทำงเลือก 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 นางมยุรีย์  ศรีทอง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย/งานจัดการ
ศึกษาทางเลือก 
     ๒.๑๒ งำนประชำสัมพันธ์กำรศึกษำ 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสามารถ  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย   

 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาข้อมูล ระบบสารสนเทศโรงเรียน 
และจัดท าวารสารประชาสัมพันธ์โรงเรียน ตลอดจนความรู้ท่ีเป็นเหตุการณ์ปัจจุบัน  
     ๒.๑๓ งำนอำคำรสถำนที่ 

นายค าจันทร์  มณทาหอม  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย   
นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายอุดม  ชิลภักดิ ์   ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
นางสาวสุภาภรณ์  ศรีสุนนท์  ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
นางสาววิจิต    คุณเลิศ   ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู            เลขานุการ 
นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ          ผู้ช่วยเลขานุการ 
๒.๑๓.๑ ผู้ดูแลห้องนำรำยณ์ทรงสุบรรณ(ห้องโสตทัศนศึกษำ) 

นายสุขใจ  ไพเราะ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางทัศนา  สีบาน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

๒.๑๓.๒ ผู้ดูแลหอประชุม 
 นายเจษฏาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 



๑๖ 

 

นายมานพ  คงนุรัตน์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๒.๑๓.๓ ผู้ดูแลห้องประชำสัมพันธ์ 

นายเจษฏาภรณ์  มะลิหอม ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา คร ู    ผู้ช่วย   

๒.๑๓.๔ ผู้ดูแลอำคำรอเนกประสงค์(โดม) 
 นายชาญชัย  ผสมวงศ์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์ ครู    ผู้ช่วย 
๒.๑๓.๕ ดูแลอำคำร ๒ ห้องพยำบำล  โรงอำหำร ห้องน้ ำชำย 

นายค าจันทร์  มณทาหอม ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายอุดม  ชิลภักดิ ์  ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
นางสาววิจิต  คุณเลิศ  ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย ครู    เลขานุการ 
นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์ ครูช านาญการพิเศษ           ผู้ช่วยเลขานุการ 
นายกิตติธัช  เวฬุวนารักษ์ ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 ๒.๑๓.๖ ดูแลอำคำร ๓ หอประชุม โรงน้ ำ ห้องน้ ำหญิง และห้องน้ ำหอประชุม 
นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
นางสาวสุภาภรณ์   ศรีสุนนท์  ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.พยงค์  สันทาลุนัย  ครู   เลขานุการ 

 ๒.๑๓.๗ ดูแลอำคำร ๑ บริเวณหอประชุม ห้องน้ ำอำคำร ๑ 
นายสุขใจ  ไพเราะ     ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
นายอุดม  ชิลภักดิ ์   ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
นางสาววิจิต    คุณเลิศ   ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู   เลขานุการ 

     หน้ำที่ จัดระเบียบการใช้ห้อง/อาหาร การใช้วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเสียง ระบบสาธารณูปโภค ให้บริการ 
ดูแลความสะอาด ห้อง/อาคาร/สภาพแวดล้อมบริเวณท่ัวไป ให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย ซ่อมบ ารุง ให้สามารถ
ใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 
     ๒.๑๔ งำนส่งเสริมสนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคลชุมชนองค์กรหน่วยงำนและสถำบัน
สังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 



๑๗ 

 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการงานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชนองค์กร
หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
     ๒.๑๕ งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถ่ิน 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     ๒.๑๖ งำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     ๒.๑๗ งำนระบบกำรควบคุมภำยใน 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายใน 
     ๒.๑๘ งำนอนำมัยโรงเรียน/ห้องพยำบำล 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    หัวหน้า 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ  
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
     ๒.๑๙ งำนสุขำภิบำลอำหำรในโรงเรียน  (โรงอำหำร) 
 นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นายชาญชัย  ผสมวงค์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    เลขานุการ 
 



๑๘ 

 

     หน้ำที่ วางแผนประชุมด าเนินการเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน  (โรงอาหาร)  ด้านการบริหาร
จัดการ  ด้านภาชนะและอุปกรณ์  ด้านสุขอนามัยส่วนบุคคล  ด้านสถานท่ีประกอบอาหารและสถานท่ีรับประทาน
อาหาร  ด้านส่ิงอ านวยความสะดวกและความปลอดภัย  ด้านระบบก าจัดขยะน้ าเสียพาหะน าโรค  ด้านการจัด
กิจกรรมบูรณาการเรียนรู้ 
     ๒.๒๐ งำนประกันชีวิตนักเรียน 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันชีวิตนักเรียน 
     ๒.๒๑ งำนเวรยำมรักษำกำรณ์ 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวสุภาภรณ์  เพิ่มแก้ว   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับเวรยามรักษาการณ์ 
     ๒.๒๒ งำนทูบีนัมเบอร์วัน 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นายสุริยะ  จิตรจ า   ครู    เลขานุการ 

ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวเสาวลักษณ์   คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมทูบีนัมเบอร์วัน 
     ๒.๒๓ งำนโรงเรียนสุจริต 
 นางสาวสัณห์ฤทัย โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางสมใจ    จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมโรงเรียนสุจริต 
 
 



๑๙ 

 

๓. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    หน้ำที่ วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคลวางแผนอัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่งสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการด าเนินงานด้านวินัยและการ
รักษาวินัยการออกจากราชการและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๑ งำนส ำนักงำนบริหำรบุคคล 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ปฏิบัติงานเป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคลควบคุมดูแลงานสารบรรณให้เป็นระบบ 
จัดเก็บเอกสารและท าระบบสารสนเทศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ควบคุมดูแลก ากับติดตามการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๒ งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนการก าหนดต าแหน่งการขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๓ งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

หน้ำที่ ๑) จัดระบบการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
กรณีได้รับมอบอ านาจจากอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ังย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

 ๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาราชการแทนและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๔ งำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 



๒๐ 

 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๕  งำนเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้นกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้นการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๖ งำนเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
     ๓.๗ งำนกำรลำทุกประเภท 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการการลาทุกประเภท 
     ๓.๘ งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ๓.๙ งำนด ำเนินกำรและรำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยและกำรลงโทษ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

  หน้ำที่ ๑) ควบคุมดูแลก ากับติดตามกรณีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง 
   ๒) ควบคุมดูแลก ากับติดตามกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   ๓) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๔) ควบคุมดูแลก ากับติดตามการร้องทุกข ์
    ๕) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   ๖) ควบคุมดูแลก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๑ 

 

     ๓.๑๐ งำนสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ 
     ๓.๑๑ งำนอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
     ๓.๑๒ งำนออกจำกรำชกำร 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

 หน้ำที่ ๑) ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ 
๒) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่าน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓) ด าเนินงานการเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
๔) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๕) ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
๖) ด าเนินงานเกี่ยวกับกรณีมีมลทินมัวหมอง 
๗) ด าเนินงานเกี่ยวกับกรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง 

ท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๓.๑๓ งำนจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 



๒๒ 

 

     ๓.๑๔  งำนเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     ๓.๑๕ งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๑๖ งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     ๓.๑๗ งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     ๓.๑๘ งำนส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
     ๓.๑๙ งำนริเร่ิมส่งเสริมกำรขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานริเริ่มส่งเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๒๐ งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุทัศนี  ใจกล้า   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางเกษร  ศรีจ าปา   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

      หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๒๓ 

 

๔. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
    หน้ำที่ วางแผนประชุมเสนอของบประมาณระดมทรัพยากรจัดท าเสนองบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่ม
บริหารงบประมาณและแผนงานและจัดสรรงบประมาณระดมทรัพยากรการลงทุนเพื่อการศึกษาบริหารการเงินการ
บัญชีพัสดุและสินทรัพย์ตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานและงานอื่นๆท่ี
ได้รับมอบหมาย 
     ๔.๑ งำนส ำนักงำนบริหำรงบประมำณ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบสารบรรณของส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒) จัดระบบความเป็นระเบียบความสวยงามความปลอดภัยของส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓) จัดระบบบริการและอ านวยความสะดวกต่อผู้ท่ีมาติดต่องานกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานกลุ่มงบประมาณต่อหน่วยงาน 

อื่นๆท้ังในและนอกโรงเรียน 
๕) จัดประชุมคณะกรรมการในกลุ่มการบริหารงบประมาณหรือคณะกรรมการท่ีมีหัวหน้ากลุ่ม 

การบริหารงบประมาณเป็นกรรมการและเลขานุการ 
๖) ท าหน้าท่ีเป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มการบริหารงบประมาณ 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๔.๒ งำนจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณเพื่อเสนอต่อสพฐ. 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อสพฐ. 
 
 
 



๒๔ 

 

     ๔.๓ งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกสพฐ. 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสพฐ. 
     ๔.๔ งำนขออนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้จัดสรร 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้จัดสรร 
     ๔.๕ งำนขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
     ๔.๖ งำนรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
     ๔.๗ งำนตรวจสอบติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณและผลกำรด ำเนินงำน 

นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 
 
 



๒๕ 

 

      หน้ำที่   
๑) ตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๒) ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานโดยให้ด าเนินการตามแนวทางการปฏิบัติท่ีก าหนดในคู่มือ

การบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี 
     ๔.๘ งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายชาญชัย    ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
     ๔.๙ งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 นางสาวสัณห์ฤทัย   โลนุช   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นางสมใจ  จิตสิริไพบูลย์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการช านาญการ  ผู้ช่วย 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่   
๑) รับผิดชอบดูแลด าเนินการเพื่อจัดบริการและหารายได้จากการจ าหน่ายวัสดุอุปกรณ์การเรียนอาหาร

และเครื่องด่ืมให้บริการอาคารสถานท่ีดนตรีดุริยางค์โดยจัดเป็นระบบร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนโรงอาหารและการ
ให้เช่าอาคารสถานท่ีดนตรีดุริยางค์การเรียนคอมพิวเตอร์และใช้เครื่องอินเตอร์เน็ตและอื่นๆตามระเบียบของ
โรงเรียน 

๒) สรุปบัญชีรับจ่ายก าไรขาดทุนเพื่อน ารายได้มาจัดสรรเพื่อพัฒนาสถานศึกษาและเป็นทุนเพื่อการศึกษา 
๓) จัดระบบสวัสดิการเพื่อศึกษาแก่ครูบุคลากรและนักเรียนให้สอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบและ

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) ส ารวจและจัดท าข้อมูลทรัพยากรเพื่อการศึกษาในเขตพื้นท่ีบริการของสถานศึกษาเพื่อประชาสัมพันธ์

ให้มีการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
๕) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อการจัด

กระบวนการเรียนการสอน 
๖) จัดหารายได้ผลประโยชน์ในรูปแบบท่ีหลากหลายตามแนวทางของกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 



๒๖ 

 

๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๔.๑๐ งำนปฏิบัติงำนอื่นใดตำมที่ได้รับมอบหมำยเก่ียวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ/กองทุนเสมอภำค 

นางอรอนงค์  ศรีมงคล   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    เลขานุการ  

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
     ๔.๑๑ งำนบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
     ๔.๑๒ งำนเบิกเงินจำกคลัง 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง 
     ๔.๑๓ งำนรับเงินเก็บรักษำเงินและกำรจ่ำยเงิน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรับเงินเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
     ๔.๑๔ งำนน ำเงินส่งคลัง 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการน าเงินส่งคลัง 
     ๔.๑๕ งำนบริหำรกำรเงิน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

     หน้ำที่  
๑) จัดระบบการเบิกจ่ายเงินการรับเงินการเก็บรักษาเงินการจ่ายเงินการน าส่งเงินการโอนเงินการกันเงินไว้

เบิกเหล่ือมปีโดยให้เป็นไปตามขั้นตอนตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนดและตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

๒) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๒๗ 

 

     ๔.๑๖ งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่  
๑) จัดท าบัญชีการเงินเฉพาะส่วนท่ีอยู่ในอ านาหน้าท่ีของโรงเรียน 
๒) จัดท าทะเบียนทางการเงินเฉพาะส่วนท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของโรงเรียน 
๓) จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินเพื่อจัดส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงานโดยจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง 

เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดท า
ขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๔.๑๗ งำนจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวดุธาสิทธิ์  แดงงาม   ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     ๔.๑๘ งำนจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางธัญญพัทธ์  ผูกรักษ์   ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
     ๔.๑๙ งำนวำงแผนงำนพัสดุ 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
     ๔.๒๐ งำนก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณ
เพื่อเสนอสพฐ. 

นายชาญชัย  ผสมวงศ์   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 



๒๘ 

 

นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    เลขานุการ 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้
เงินงบประมาณเพื่อเสนอสพฐ. 
     ๔.๒๑ งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อจัดท ำและจัดหำพัสดุ 

นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    หัวหน้า 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อจัดท าและจัดหาพัสดุ 
     ๔.๒๒ งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 

นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    หัวหน้า  
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

      หน้ำที่  
๑) พัฒนาระบบฐานข้อมูลและสินทรัพย์ของโรงเรียน 
๒) ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื่อจัดจ้าง(เว้นแต่กรณีท่ีมีรูปแบบรายการหรือ

คุณลักษณะเฉพาะเป็นมาตรฐานอยู่แล้ว) 
๓) จัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียนโดยด าเนินการเอง 

หรือร่วมกับสถานศึกษาอื่นหรือหน่วยงานอื่นจัดหาตามแผนจัดหาพัสดุประจ าป ี
 ๔) ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุในส่วนท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีของโรงเรียนตามท่ี 
ระเบียบและกฎหมายก าหนด 

๕) จัดหาผลประโยชน์สินทรัพย์ในส่วนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๔.๒๓ งำนควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    หัวหน้า 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
 
 



๒๙ 

 

     ๔.๒๔ งำนจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวศิริพร  พุทธระสุ  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสโรชา  ศรีสะอาด  ครู    เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
     ๔.๒๕ งำนสหกรณ์และสวัสดิกำรโรงเรียน 

นางจิรารัตน์  เช่ือมกระโทก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับสหกรณ์และสวัสดิการโรงเรียน 
    ๔.๒๖ กำรบริหำรจัดกำรสนำมนำรำยณ์คิงเพำเวอร์ 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    หัวหน้า 
          นายพงศ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่ ดูแล บริการ บริหารจัดการสนามนารายณ์คิงเพาเวอร์ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่เยาวชนและชุมชน 
 

๕. งำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
    หน้ำที่ วางแผนประชุมเสนอของบประมาณในการพัฒนางานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและจัดระบบส่งเสริม
กิจการนักเรียนรวมท้ังหาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนดูแลอาคาร
สถานท่ีและสภาพแวดล้อมประชาสัมพันธ์งานการศึกษาบริการสาธารณะจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร
จัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัยคุณธรรมจริยธรรมการป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนการด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดและเอดส์การจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยการจัดครูท่ีปรึกษาประจ าช้ันกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติ
การประเมินผลงานปกครองนักเรียนและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๕.๑ งำนส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
 นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 



๓๐ 

 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารกิจการนักเรียน 
     ๕.๒ งำนแนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 

นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย  
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 
     หน้ำที่  ด าเนินการเกี่ยวกับการหาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
     ๕.๓ งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน/ครูที่ปรึกษำชั้นเรียน/ส ี
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นางวชิราภรณ์  มั่นคง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 

 นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช   เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     ๕.๔ งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช   เวฬุวนารักษ์  ครู    ผู้ช่วย 

นายสุขใจ  ไพเราะ   ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
     ๕.๕ งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียน 
 นายเจษฎาภรณ์  มะลิหอม  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    เลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนบันทึกความดีนักเรียนรายวัน 
     ๕.๖ งำนประเมินรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกิจกำรนักเรียน 

นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 
นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   เลขานุการ 

     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
 



๓๑ 

 

     ๕.๗ งำนสภำนักเรียนและงำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    หัวหน้า 
 นางทัศนา  สีบาน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 
 นางสาววราภรณ์  ศิลาลัย   ครู    เลขานุการ 
 นางสาวเสาวลักษณ์ คุณเถ่ือน  พี่เล้ียงเด็กพิการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับสภานักเรียนและงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
     ๕.๘ งำนยำเสพติดและอบำยมุข 
 นายบรรดิษฐ์  เล่ือนเพ็ชร  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 นายพงษ์พันธุ์  ดาวเรือง  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    ผู้ช่วย 

นายมานพ  คงนุรัตน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 
 นางสาววรรณิศา  สุขหาได้   พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับยาเสพติดและอบายมุข 
     ๕.๙ งำนจรำจรโรงเรียน 
 นายจักรกฤษ  นิยมวัน   ครู    หัวหน้า 
 ว่าท่ีร.ต. พยงค์  สันทาลุนัย  ครู    ผู้ช่วย 
 นายธีระยุทธ  สมเจตนา  ครู    ผู้ช่วย 
 ว่าท่ีร.ต.กิตติธัช  เวฬุวนารักษ์  ครู    เลขานุการ 

นายอนุศักดิ์  ศรีทะโร   พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
          หน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับจราจรโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

อนึ่งในการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการโดยใช้วงจรคุณภาพซึ่งประกอบด้วยข้ันตอนการวาง

แผนการปฏิบัติการตรวจสอบและการปรับปรุงแก้ไขและให้ใช้กระบวนการกลุ่มในการปฏิบัติงานให้หัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานทุกกลุ่มจัดให้มีการประชุมเฉพาะกลุ่มอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้งและรายงานผลการประชุมต่อผู้บริหาร

สถานศึกษาตามสายงานให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังนี้ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความสามารถหากมีปัญหา

อุปสรรคให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาตามสายงานเพื่อให้เกิดผลดีต่อโรงเรียนและราชการสืบไป 

ท้ังนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง ณ  วันท่ี  ๒๘  เดือนตุลาคม  พ. ศ.  ๒๕๖๕ 

 

(นายอิทธิพัทธ์   พุฒตาล)                                           
ผู้อ านวยการโรงเรียนนารายณ์ค าผงวิทยา 
 




