
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนมัธยมพรส ำรำญ 
ที ่38 / 2566 

เรื่อง ค ำสั่งแต่งตั้งคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจขอบข่ำยกำรบริหำรและจัดกำรสถำนศึกษำ (แก้ไขเพิ่มเติม) 

___________________________________________________________________________________ 

    อำศัยอ ำนำจตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ. 2545 ซึ่งให้มีกำรจัดโครงสร้ำงและกระบวนกำรจัดกำรศึกษำของไทยมีเอกภำพเชิงนโยบำย และมีควำม
หลำกหลำยในทำงปฏิบัติ มีกำรกระจำยอ ำนำจสู่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ ตำมบทบัญญัติมำตรำ 39  
ก ำหนดให้กระทรวงกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนวิชำกำร งบประมำณ กำรบรหิำรงำนบุคคล
และกำรบริหำรทั่วไป ไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ
ในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดยตรงซึ่งท ำให้สถำนศึกษำมีควำมคล่องตัว มีอิสระรวดเร็ว และมีควำมเข้มแข็ง ในกำรบริหำร
จัดกำร เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพตำมเจตนำรมณ์ดังกล่ำว เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมขอบข่ำยกำรบริหำรและจัดกำร
สถำนศกึษำในโรงเรียนมัธยมพรส ำรำญ สอดคล้องกับ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ  
พ.ศ. 2552 จึงมอบหมำยภำรกิจตำมขอบข่ำยกำรบริหำรและจัดกำรสถำนศึกษำให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ปฏิบัติงำน ในปีกำรศึกษำ 2566 ดังนี้   
ภำรกิจตำมขอบข่ำยกำรบริหำรและจัดกำรสถำนศึกษำ 
1. คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
  1.1 นำงปำณิสรำ  เสนำพันธ์         ประธำนกรรมกำร 
  1.2นำงสำวกัลยวัญญ์  หฤทัยแจ่มจิต        รองประธำนกรรมกำร 
  1.3นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์         กรรมกำร 
  1.4นำงอุไรวรรณ  กองแก้ว            กรรมกำร 
  1.5นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ         กรรมกำร 
  1.6นำยอลงกรณ์  สุขสังข์          กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 มีหน้ำที ่ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน 
2. คณะกรรมกำรเลขำนุกำรฝ่ำย 
  2.1นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง        เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
  2.2นำงประไพ  เภสัชชำ          เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรบุคคล 
  2.3นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ         เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
  2.4 นำงสำวไม้ป่ำ   ปักกำสีเน         เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1)จัดท ำรำยงำนกำรประชุมภำยในกลุ่มบริหำรงำนทุกครั้ง 
           2)ดูแลรักษำเอกสำรภำยในฝ่ำยงำนให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
           3)ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 



3. คณะกรรมกำรด ำเนินงำนแบ่งตำมฝ่ำย  4  ฝ่ำย 
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
   1)นำงสำวกัลยวัญญ์  หฤทัยแจ่มจิต        ประธำนกรรมกำร 
   2)นำงอุไรวรรณ  กองแก้ว         รองประธำนกรรมกำร 
    3)นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง        เลขำนุกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  หน้ำทีแ่ละแนวทำงปฏิบัติ 
     ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน 
 3.1 กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
        3.1.1 กำรวำงแผนงำนวิชำกำร 
   1.นำงอุไรวรรณ กองแก้ว         หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวพิชญำนิน  ไกรสกุล        ผู้ช่วย 
   3.นำยสุทธิวัฒน์  พิมพ์จันทร์        ผู้ช่วย 
   4.นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง         ผู้ช่วย 
   4.หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ทุกกลุ่ม         ผู้ช่วย 
   5.นำงสำวพิมพ์พิชญ์  ขันทอัต        เลขำนุกำร   
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1) กำรรวบรวมข้อมูลและจัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
   2) กำรท ำแผนงำนวิชำกำร ดังนี้ 
    - ศึกษำวิเครำะห์หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักสูตรแกนกลำงของกระทรวงศึกษำธิกำร  
ข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
     - วิเครำะห์สภำพแวดล้อมและประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำ เพ่ือก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจเป้ำหมำย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำย รวมทั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
     - จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสำระต่ำง ๆ ที่ก ำหนดให้มีในหลักสูตรสถำนศึกษำท่ีสอดคล้องกับ 
สำระกำรเรียนรู้เดียวกันและระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 
     - นิเทศกำรใช้หลักสูตร 
     - ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร 
     - ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรตำมควำมสำมำรถ 
       3.1.2 กำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
   1.นำงสำวพิมพ์พิชญ์  ขันทอัต        หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง        ผู้ช่วย 
  3.1.3 ทะเบียนนักเรียน 
   1.นำงสำวพิชญำนิน  ไกรสกุล       หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวพิมพ์พิชญ์  ขันทอัต       ผู้ช่วย 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
   1) กำรด ำเนินกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
   2) กำรสร้ำงและปรับปรุงเครื่องมือกำรวัดผลกำรเรียน 
    3) กำรจัดให้มีเอกสำรและแบบฟอร์มเก่ียวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
    4) กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับหลักฐำนกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
    5) กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนทะเบียนนักเรียน ดังนี้ 



    - ก ำหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลประเมินผลของสถำนศึกษำ 
    - ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรวัดผลและประเมินผลแต่ละรำยวิชำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำ 
สำระกำรเรียนรู้ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    - ส่งเสริมให้ครูด ำเนินกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนกำรสอนโดยเน้นกำรประเมินตำมสภำพจริง 
จำกกระบวนกำรปฏิบัติและผลงำน 
    - จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น  
สถำนประกอบกำร และอ่ืน ๆ ตำมแนวทำงท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
    - พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน 
    6) จัดท ำทะเบียนนักเรียน ปพ.1 ปพ.2 ปพ.3 ประกำศนียบัตร หลักฐำนกำรรับรองต่ำง ๆ รวบรวมรำยงำน
และก ำกับดูแลเกี่ยวกับงำนทะเบียนนักเรียน จัดท ำข้อมูล GPA และ PR 
        3.1.4  งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
    1.นำยสุทธิวัฒน ์ พิมพ์จันทร์        หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวพิชญำนิน  ไกรสกุล        ผู้ช่วย 
    2.นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง        เลขำนุกำร   
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1) จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำ โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนกำรเรียนกำรสอน 
    2) ด ำเนินกำรแนะแนวกำรศึกษำโดยควำมร่วมมือของครูทุกคนในสถำนศึกษำ 
    3) ติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรระบบและกระบวนกำรกำรแนะแนวกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
   4) ประสำนควำมร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบกำรณ์ด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำกับสถำนศึกษำ
หรือเครือข่ำยกำรแนะแนวภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                5) งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 
        3.1.5 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนวิชำกำร 
    1.นำงอุไรวรรณ  กองแก้ว         หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวพิชญำนิน  ไกรสกุล        ผู้ช่วย 
   3.นำงสำวพิมพ์พิชญ์  ขันทอัต        ผู้ช่วย 
   4.นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง        เลขำนุกำร   
 หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1) กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนวิชำกำร 
   2) กำรประเมินผลในด้ำนคุณภำพกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
        3.1.6 งำนจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน 
    1.นำงอุไรวรรณ  กองแก้ว         หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวพิชญำนิน  ไกรสกุล        ผู้ช่วย 
   3.นำงสำวพิมพ์พิชญ์  ขันทอัต        ผู้ช่วย 
   4.นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง        เลขำนุกำร    
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
         1)จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
            2)จัดระบบโครงสร้ำงองค์กรให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 



            3)ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ และตัวชี้วัด
ของกระทรวง เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินของส ำนักงำนรับรอง
มำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
            4)วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้บรรลุผลตำมเป้ำหมำย
ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ ออกแบบตัวชี้วัดควำมส ำเร็จตำมมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
             5)ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนติดตำม ตรวจสอบและประเมินคุณภำพภำยในเพื่อปรับปรุงพัฒนำ 
อย่ำงต่อเนื่อง 

 6)ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
   3.1.7 งำนบริกำรห้องสมุด 
    1.นำงประไพ  เภสัชชำ           หัวหน้ำงำน 
   2.นำยสุทธิวัฒน ์ พิมพ์จันทร์         ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1)จัดบรรยำกำศของห้องสมุดให้เกิดควำมสะอำด ร่มรื่น สวยงำม ปลอดภัย และสะดวกในเรื่องต่อไปนี้ 
      - มีแสงสว่ำงเพียงพอ ตกแต่งให้สวยงำม และมีบรรยำกำศท่ีเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
      - มีเครื่องอ ำนวยควำมสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอำกำศ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
      - มีอำกำศถ่ำยเทสะดวก ไม่แออัด และมีป้ำยบอกวิธีท ำงำน แนะน ำเทคนิควิธีกำรใช้ 
เครื่องมือต่ำง ๆ 
      - มีป้ำยเตือนเรื่องควำมปลอดภัยอุปกรณ์รักษำควำมปลอดภัยและแนะน ำกำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือ 
    2)กำรใช้และกำรดูแลรักษำห้องพิเศษ พิจำรณำจำกสิ่งต่อไปนี้ 
      - มีแผนตำรำงและระเบียบกำรใช้ห้องมอบหมำยให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลำยลักษณ์อักษร 
      - มีกำรใช้ห้องตำมแผนและตำรำงที่ก ำหนดดูแลรักษำให้อยู่ในสภำพที่ดี 
     - มีกำรบันทึกสถิติกำรใช้ห้องและติดตำมประเมินผลกำรใช้ห้องอย่ำงเป็นระบบ 
      - มีกำรประกวดกำรดูแลรักษำและพัฒนำเพ่ือยกย่องชมเชยและเก็บรวบรวมผลงำน 
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์         
        3.1.8 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
    1.นำยสุทธิวัฒน์  พิมพ์จันทร์        หัวหน้ำงำน  
    2.นำงสำวพิมพ์พิชญ์  ขันทอัต        ผู้ช่วย 
    3.นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง        ผู้ช่วย 

   4.นำงสำวพิชญำนิน  ไกรสกุล        เลขำนุกำร    
หน้ำที่และแนวทำงปฏิบัติ       
    1) กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี    – นำยสุทธิวัฒน์  พิมพ์จันทร์  
    2) กิจกรรมชุมนุม       – นำงสำวหทัยชนก  งำมสะพรั่ง 
    3) กิจกรรมแนะแนว       – นำยสุทธิวัฒน์  พิมพ์จันทร์  
    4) กิจกรรมสำธำรณประโยชน์     – นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์ 
    5) กิจกรรมอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม     -  นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์ 
     6) กิจกรรมส่งเสริมวิชำกำร    -  นำงสำวพิมพ์พิชญ์  ขันทอัต 
    7) กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม    – นำงสำวไม้ป่ำ ปักกำสีเน 
     8) กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ - นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ  
   



หน้ำที่และแนวทำงปฏิบัติ  
       - กำรด ำเนินกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
      - กำรสร้ำงและปรับปรุงเครื่องมือกำรวัดผลกำรเรียน 
       - กำรจัดให้มีเอกสำรและแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
       - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลักฐำนกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
  3.1.9 งำนนักศึกษำวิชำทหำร 
     1.นำยสุเมธ  แทนไธสง         หัวหน้ำงำน 
     2.นำยสุทธิวัฒน ์ พิมพ์จันทร์        ผู้ช่วย 
หน้ำที่และแนวทำงปฏิบัติ 
    - ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล นักศึกษำวิชำทหำรในสถำนศึกษำของตนเอง ให้อยู่ในระเบียบวินัย
และแนวทำงกำรปฏิบัติที่ถูกต้องตำมแบบธรรมเนียมที่กองทัพบกหรือส่วนรำชกำรกองทัพบกก ำหนด 
 
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
   1) นำงสำวกัลยวัญญ์  หฤทัยแจ่มจิต        ประธำนกรรมกำร 
    2) นำยอลงกรณ์  สุขสังข์          รองประธำนกรรมกำร 
    3) นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ        เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 หน้ำทีแ่ละแนวทำงปฏิบัติ 
     ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน 
    3.2 กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
     3.2.1 งำนกำรเงินและพัสดุ 
    1.นำยอลงกรณ์  สุขสังข์         หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวพรวฤณ  ธนวัชกรณ์        ผู้ช่วย 
    3.นำงสำวรุ่งไพลิน  พรหมเอำะ        ผู้ช่วย 
   4.นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ        เลขำนุกำร 

5.นำงสำวศิริมำ  จึงรัตนะประเสริฐ        ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้ำที่และแนวทำงปฏิบัติ 
    1)วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ/เงินนอกงบประมำณให้เหมำะสม สอดคล้องและถูกต้องกับระเบียบ
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง มีกำรเบิกจ่ำยให้แก่ผู้มีสิทธิ์หรือเจ้ำหนี้ เบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบภำยในเวลำทีก่ ำหนด  
ก ำกับเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผน และบริหำรกำรเงินให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    2)กำรบริหำรกำรเงินและบัญชี 
        3.2.2 กำรบริหำรงำนกำรเงิน 
    1.นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ        หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
    2.นำงสำวศิริมำ  จึงรัตนะประเสริฐ        ผู้ช่วย 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1)กำรท ำหลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชี หลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชีที่ก ำหนด คือกำรบริหำรกำรเงิน 
หมำยถึง กำรจัดกำรเกี่ยวกับเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
     1.1) เงินนอกงบประมำณ 
       ก. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
      ข. ใบเสร็จรับเงิน 



      ค. สมุดเงินสด 
      ง. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
      จ. ทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
      ฉ. ทะเบียนคุมรำยรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
      ช. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณแต่ละประเภท 
      ซ. สัญญำกำรยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน 
     1.2) เงินงบประมำณ 

    ก. ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
      ข. ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ำยในรำชกำร 
      ค. สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ำยเงินงบประมำณ 
      ง. สมุดเงินสด 
      จ. ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ 
        1.3) เงินรำยได้แผ่นดิน 
       ก. ใบเสร็จรับเงิน 
      ข. สมุดเงินสด 
      ค. ใบน ำส่งหรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 
    1.4) รำยงำน 
       ก. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
       ข. รำยงำนรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
       ค. รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ 
       ง. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ณ วันสิ้นเดือน 
      จ. รำยงำนรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ภำยใน 30 วัน  
นับแต่วันสิ้นปีงบประมำณ 
        - กรณีท่ีโรงเรียนท ำหน้ำที่เป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบัติ/รำยงำนโดยใช้ระบบ GFMIS 
    2)กำรรับเงิน 
    - รับเงินทุกประเภทมีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้องเป็นปัจจุบัน และมีกำร
ตรวจสอบหลักฐำนกำรเงินตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงิน 
    3)กำรจ่ำยเงิน 
      - จ่ำยเงินอยู่ภำยในวงเงินที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
และมีหลักฐำนในกำรจ่ำย มีกำรลงบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีกำรตรวจสอบกำรจ่ำยเงินตำมระเบียบ
กำรเก็บรักษำเงิน 
   ระเบียบกำรเก็บรักษำเงิน หมำยถึง ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอ 
และก่ิงอ ำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 ระเบียบกำรเก็บรักษำเงิน หมำยถึง ระเบียบกำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่ง
คลังในหน้ำที่ของอ ำเภอและกิ่งอ ำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 37 
   4)กำรเก็บรักษำเงิน 
      - เก็บรักษำเงินเอกสำรแทนตัวเงิน และกำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน มีคณะกรรมกำร 
เก็บรักษำเงินปฏิบัติถูกต้องตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงิน มีกำรก ำหนดมำตรกำรตรวจสอบ ติดตำมด้ำนบุคลำกรและ
ด้ำนวิธีกำร มีกำรนิเทศก ำกับติดตำมและตรวจสอบอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 



        3.2.3 เจ้ำหน้ำที่บัญชี 
    1.นำงสำวศิริมำ  จึงรัตนะประเสริฐ        หัวหน้ำงำนบัญชี 
    2.นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ        ผู้ช่วย 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1)ควบคุมและตรวจสอบ มีระบบกำรควบคุมกำรรับ 
      - จ่ำยเงิน จัดให้มีกำรตรวจสอบ กำรรับ - จ่ำยเงินประจ ำวัน มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องตรงกัน
ระหว่ำงยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน โดยผู้บริหำรสถำนศึกษำมีกำรตรวจสอบสมุด
เงินสด รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและทะเบียนกำรเงินต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำทุกสิ้นเดือน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
รำยงำนกำรเงินตำมท่ีระเบียบและกฎหมำยก ำหนดไว้ได้อย่ำงครบถ้วน 
    2)ประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนกำรใช้จ่ำย พิจำรณำแผนกำรใช้จ่ำยเงินและทะเบียนคุมแผนกำร ใช้
จ่ำยเงิน มีแผนกำรใช้เงิน มีกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผน มีหลักฐำนกำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนมีกำรวิเครำะห์ควำม
คุ้มค่ำและควำมเหมำะสม กำรใช้จ่ำยเงินน ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำแผนกำรใช้จ่ำยเงิน 
           2.1)กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
       - ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชี งบประมำณปีก่อน 
และกำรตั้งยอดปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 
       - จัดท ำบัญชีโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุนและ
บัญชีเงินรับฝำกและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือ(บัญชีสินค้ำคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์
ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลักกำรปรับปรุง 
       - บันทึกบัญชีประจ ำวัน ให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ กำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำหรือ
กำรให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ
ให้ยืม กำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำและค่ำปรับรำยได้ จำกเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์               
ไม่หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณ           
แทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมผิดทำงละเมิด 
       - สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอื่นและรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำรเข้ำบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 
       - ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับวัสดุหรือ
สินค้ำท่ีใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี ค่ำเสื่อมรำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
       - ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิด
รำยกำรรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีเข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสมแล้วให้โอนบัญชีรำยได้
แผ่นดิน น ำส่งคลังเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน หำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้ แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 
       - ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือ ประจ ำวัน           
และงบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
       - แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดปี จำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิดจำก            
กำรบันทึกตัวเลขผิดของบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำ ข้อควำมหรือตัวเลขผิดลงลำยมือชื่อย่อก ำกับพร้อม 
วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
     2.2)งำนจัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน 



       - จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัด ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำง 
ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปโดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย รำยงำนเงิน 
ประจ ำงวด 
       - จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำร ด ำเนินงำน 
ทำงกำรเงิน งบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน และจัดส่ง รำยงำนประจ ำปี 
ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และจัดส่งส ำนักงำน ตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด 
     2.3)กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
       - จัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือหน่วยงำน
สังกัด หรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องจัดท ำขึ้นเพ่ือจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
       3.2.4 กำรบริหำรงำนพัสดุและสินทรัพย์ 
    1.นำงสำวพรวฤณ  ธนวัชกรณ์       หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 
   2.นำงสำวรุ่งไพลิน  พรหมเอำะ                     เจ้ำหน้ำที่พัสดุ     
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1) กำรจัดซื้อจัดจ้ำง มีกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงปฏิบัติถูกต้องตำมระเบียบครบตำม  ขั้นตอนรวดเร็ว
ทันเวลำ มีกำรจัดระบบกำรเก็บรักษำหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
    2) จัดท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
      - จัดท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์กำรจัดท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน ก ำกับติดตำมดูแลกำรจัดท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์อย่ำงสม ่ำเสมอ จัดท ำ บัญชีวัสดุและทะเบียน
ครภุัณฑ์อย่ำงครบถ้วนและปลอดภัย 
    3) บ ำรุงรักษำพัสดุและกำรปรับซ่อม 
      - บ ำรุงรักษำพัสดุและกำรปรับซ่อม มีกำรแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเป็นลำยลักษณ์อักษร ด ำเนินกำร
บ ำรุงรักษำพัสดุและปรับซ่อมเป็นประจ ำมีกำรชี้แจง แนะน ำวิธีกำรใช้และบ ำรุงรักษำพัสดุแก่ผู้ใช้ด้วย  
มีกำรจัดสรรเงินไว้เป็นค่ำบ ำรุงรักษำพัสดุและค่ำปรับซ่อม 
    4) ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุจัดท ำเอกสำรต่อไปนี้ 
      - บัญชีวัสด ุ
      - ทะเบียนครุภัณฑ์ 
      - รำยงำนกำรตรวจสอบกำรรับ - จ่ำยพัสดุประจ ำปี 
      - รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุถำวร 
      - หลักฐำนกำรขออนุมัติจ ำหน่ำย 
      - เอกสำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      - ตรวจสอบกำรรับ – จ่ำยพัสดุประจ ำปี มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุตำมระเบียบ               
มีกำรตรวจสอบรำยงำนและผลกำรตรวจสอบตำมระเบียบ มีกำรจัดระบบและเก็บรักษำ หลักฐำนและมี 
กำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำน 
    5) จัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ 
      - จัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีกำรท ำประวัติที่ดิน อำคำร และสถำน 
ที่มีกำรจัดเก็บรักษำหลักฐำนเรียบร้อยอย่ำงปลอดภัย 
     - จัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ หมำยถึง ที่ดินที่เป็นที่รำชพัสดุ (ท่ีดินที่ได้มำจำกกำรรับบริจำคหรือ 
กำรจัดซื้อ) อำคำรหรือสิ่งปลูกสร้ำงในที่ดินซึ่งเป็นที่รำชพัสดุหรือในที่ดินอ่ืนที่ไม่ใช่ที่รำชพัสดุต้อง ขึ้นทะเบียน 



ที่รำชพัสดุ ส ำหรับที่ดินที่ไมใช่ที่รำชพัสดุ เช่น ที่ดินสำธำรณประโยชน์หรือที่ดินของวัดไม่ต้องขึ้น ทะเบียน 
ที่รำชพัสดุ แต่มีกำรลงทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงไว้ที่โรงเรียน 
        3.2.5 งำนวำงแผนงำนพัฒนำโรงเรียน 
    1. นำยอลงกรณ์  สุขสังข์         หัวหน้ำงำน 
   2. นำงสำวรุ่งไพลิน  พรหมเอำะ        ผู้ช่วย 
   3. นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ        ผู้ช่วย 
   4. นำงสำวพรวฤณ  ธนวัชกรณ ์        เลขำนุกำร 
   5. นำงสำวศิริมำ  จึงรัตนะประเสริฐ        ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1) กำรก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำโรงเรียน 
    2) แผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
    3) ก ำกับดูแลและปฏิบัติรำชกำรกำรบริหำรงำนงบประมำณให้เป็นไปตำมระเบียบ  แบบแผนของ 
ทำงรำชกำร กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระในกำรบริหำรจัดกำร มีควำมคล่องตัว
โปร่งใสตรวจสอบได้ ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และกำรบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน ซึ่ง
ประกอบด้วย งำนหลักส ำคัญตำมเกณฑ์มำตรฐำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ คือ กำรบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี,               
กำรบริหำรงำนพัสดุและสินทรัพย์, และกำรประเมินผลกำรด ำเนินกำรเงินและพัสดุ  
      3.2.6 งำนประเมินผลกำรด ำเนินแผนงำน 
   1.นำยอลงกรณ์  สุขสังข์         หัวหน้ำงำน 
   2.นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ        ผู้ช่วย 
   3.นำงสำวพรวฤณ  ธนวัชกรณ์        ผู้ช่วย 
   4.นำงสำวรุ่งไพลิน  พรหมเอำะ        เลขำนุกำร 

5.นำงสำวศิริมำ  จึงรัตนะประเสริฐ        ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรบุคคล 
   1) นำงสำวกัลยวัญญ์  หฤทัยแจ่มจิต        ประธำนกรรมกำร 
    2) นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        รองประธำนกรรมกำร 
    3) นำงประไพ  เภสัชชำ          เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรบุคคล 
 หน้ำทีแ่ละแนวทำงปฏิบัติ 
     ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน  
3.3 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
   3.3.1 งำนบุคคล 
    1.นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        หัวหน้ำงำน 
    2.นำงประไพ เภสัชชำ              ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
   บริหำรงำนบุคคล กำรพัฒนำองค์กรจะประสบผลสัมฤทธิ์หรือไม่เพียงใด บุคคลซึ่งเป็นหนึ่งในสี่ประเด็น
หลักของกำรบริหำรจัดกำร มีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งต่อกำรขับเคลื่อนองค์กำรไปข้ำงหน้ำ เพ่ือตอบสนองต่อ                   
กำรเปลี่ยนแปลงของบริบทกำรพัฒนำในกระแสโลกำภิวัฒน์ ทั้งด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และ เทคโนโลยี สถำนศึกษำ จึง
ต้องมีหน่วยงำนดังกล่ำวอย่ำงเป็นรูปธรรมเพื่อขับเคลื่อนองค์กรสู่ควำมเป็นเลิศ งำนบุคคลเป็นหน่วยสนับสนุน
บุคลำกรที่ส ำคัญในสถำนศึกษำ มีจุดประสงค์หลักของงำนบุคคลเพื่อดูแล อ ำนวยควำมสะดวกให้กับบุคลำกร 



ในโรงเรียน สร้ำงขวัญก ำลังใจ ดูแลกำรรักษำสิทธิประโยชน์อังพึงมีพึงได้ ของบุคลำกร ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริม
และพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถให้กับบุคลำกร เช่น จัดกำร จัดกำรปฐมนิเทศ ให้บุคลำกรเพื่อให้ทรำบภำระงำน เมื่อ
เริ่มเข้ำสู่องค์กร จัดท ำเอกสำรแนะแนวทำงปฏิบัติงำน เพื่อน ำข้อมูลที่ได้ไปใช้ปรับปรุงกำรท ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง     
  3.3.2 งำนจัดท ำทะเบียนประวัติ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   1.นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        หัวหน้ำงำน 
   2.นำงประไพ  เภสัชชำ              ผู้ช่วย 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1)กำรจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำง และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
    2)กำรจัดท ำหลักฐำนกำรปฏิบัติรำชกำร 
   3)งำนใบประกอบวิชำชีพ 
       3.3.3 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
    1.นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        หัวหน้ำงำน 
   2.นำงประไพ  เภสัชชำ               ผู้ช่วย   
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  3.3.4 งำนบ ำรุงขวัญและส่งเสริมก ำลังใจ 
    1. นำงสำวกัลยวัญญ์  หฤทัยแจ่มจิต        หัวหน้ำงำน 
   2. นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        ผู้ช่วย 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1) ให้ขวัญและก ำลังใจ 
    2) จัดสวัสดิกำรด้ำนกำรเงิน กำรประกันชีวิต และกำรประกันสังคม 

  3) งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
       3.3.5 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
    1. นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        หัวหน้ำงำน 
   2. นำงประไพ  เภสัชชำ               ผู้ช่วย 
 หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1. เสริมสร้ำงคุณภำพและควำมก้ำวหน้ำของบุคลำกรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
    2. เสริมสร้ำงคุณภำพงำนให้ตรงกับศักยภำพและงำนในอนำคต 
   3.3.6 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและงำนเลื่อนเงินเดือน 
   1. นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        หัวหน้ำงำน 
   2. นำงประไพ  เภสัชชำ             ผู้ช่วย 
 หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 

  1) เก็บและรวบรวมรำยงำนผลกำรประเมินในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
 

  
 
 
 



คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
   1) นำงสำวกัลยวัญญ์  หฤทัยแจ่มจิต        ประธำนกรรมกำร 
    2) นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ         รองประธำนกรรมกำร 
    3) นำงสำวไม้ป่ำ  ปักกำสีเน         เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 หน้ำทีแ่ละแนวทำงปฏิบัติ 
     ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน 
    3.4 กลุ่มบริหำรทั่วไป 
  3.4.1 กำรบริหำรอ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วย 

 1.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ            หัวหน้ำงำน 
    2.นำยสุเมธ  แทนไธสง          ผู้ช่วย 
     3.นำยฤทธำ ไชยประภำกุล         ผู้ช่วย 
     4.นำยสุรพงษ์  ดวงภักดีรัมย์        ผู้ช่วย 
     5.นำยนิกร  เนียมสอน          ผู้ช่วย 
     6.นำยอภิชัย  โชคสนิทวงศ์         ผู้ช่วย    
     7.นำยบุญมี  เพชรตะกั่ว         ผู้ช่วย 
     8.นำงสำวไม้ป่ำ  ปักกำสีเน         เลขำนุกำร   
  หน้ำทีแ่ละแนวทำงปฏิบัติ 
    ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ แก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน 
  3.4.2 งำนธุรกำรโรงเรียน ประกอบด้วย 
    1.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ         หัวหน้ำงำน 
    2.นำงสำวไม้ป่ำ  ปักกำสีเน           ผู้ช่วย 
    3.นำงสำวรุ่งไพลิน  พรหมเอำะ        ผู้ช่วย 
    4.นำงสำวอธิฎฐำ  เชื้อบุตรดี        เลขำนุกำร 
 หน้ำที่และแนวทำงปฏิบัติ 
     1. ควบคุมดูแลหนังสือรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
     2. ลงทะเบียนหนังสือรำชกำรเข้ำ – ออก 
     3. จัดท ำค ำสั่งต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
     4. เก็บรักษำเอกสำรทำงรำชกำรที่ด ำเนินกำรแล้ว 
     5. ส่งหนังสือ เอกสำรรำชกำร 
     6. เก็บรวบรวมส ำเนำหนังสือเข้ำ – ออก หนังสือรำชกำร 
     7. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและข้อมูลของงำนสำรบรรณ 
     8. ติดต่อประสำนงำนทั่วไป 
     9. เก็บรวบรวมระเบียบของทำงรำชกำร 
     10. บันทึกปฏิทินติดต่อรำชกำร 
     11. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและข้อมูลของงำนสำรบรรณ 
     12. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 



 
        3.4.3 งำนสภำนักเรียน  
    1. นำยฤทธำ  ไชยประภำกุล        หัวหน้ำงำน 
    2.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ         ผู้ช่วย 
    3.นำยนิกร  เนียมสอน          ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
หน้ำที่และแนวปฏิบัติ 
    1. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน 
    2. จัดให้มีหลักฐำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย 
    3. ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
    4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด 
    5. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
    6. ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำน/โครงกำรส ำหรับ
ปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
    7. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของโรงเรียน เพื่อควำมสำมัคคี  
กำรเคำรพนบนอบของนักเรียนต่อครู 
  3.4.4 งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 

 1.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ             หัวหน้ำงำน 
 2.นำยฤทธำ ไชยประภำกุล         ผู้ช่วย 
 3.นำยสุเมธ  แทนไธสง          ผู้ช่วย 
 4.นำยสุรพงษ์ ดวงภักดีรัมย์         ผู้ช่วย 
 5.นำยนิกร  เนียมสอน          เลขำนุกำร 

    6.ครูที่ปรึกษำระดับชั้น ม.1 - ม.6        ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
      1.จัดท ำแผนงำน และโครงกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
      2.งำนประสำนควำมร่วมมือกับบุคลำกรที่เกี่ยวข้องซึ่งมีบทบำทหน้ำที่ในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
      3.พัฒนำระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัย ทันเหตุกำรณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว  
      4.พัฒนำระบบกระบวนกำรป้องกัน / ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่ำงมีคุณภำพและผลสัมฤทธิ์ที่ดี  
      5.พัฒนำครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรสร้ำงระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้             
อย่ำงสมบูรณ์  
      6.พัฒนำควำมช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีควำมร่วมมือ ร่วมใจอย่ำงมีประสิทธิภำพ                     
ที่จะช่วยเหลือนักเรียนทุกคน  
     7.ติดตำมกำกับกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษำ  
     8.ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
     9.จัดประชุมครูในระดับ เพื่อประสิทธิภำพในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
     10.จัดประชุมกลุ่มเพ่ือปรึกษำปัญหำรำยกรณี  
     11.วำงแผนกำรด ำเนินงำนจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับหัวหน้ำระดับและ คณะกรรมกำรบริหำร
กลุ่มงำน  
     12.ประสำนงำนด ำเนินงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับหัวหน้ำระดับ  



     13.เตรียมเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
     14.ออกค ำสั่งคณะทำงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียนของครู  
     15.ด ำเนินกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทั้งกำรส่งเสริม ป้องกันปัญหำและกำรช่วยเหลือแก้ไข ปัญหำ           
ในด้ำนควำมสำมำรถ ด้ำนสุขภำพและด้ำนครอบครัวหรืออ่ืน ๆ  
     16.ด ำเนินกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนตำมแนวทำงที่ก ำหนด คือ - กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล -            
กำรคัดกรองนักเรียน - กำรส่งเสริมนักเรียน - กำรป้องกันและแก้ปัญหำ - กำรส่งต่อ  
     17.ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำยำกต่อกำรช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชำญ ภำยนอก              
และติดตำมผลกำรช่วยเหลือนั้น  
     18.ประสำนท ำงำนในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับบุคลำกรทุกคนทุกฝ่ำยในโรงเรียน  
     19.บันทึกหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนและประเมินผลรำยงำนส่งผู้บริหำรหรือหัวหน้ำระดับ  
     20.ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

 21.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ   
   3.4.5 งำนส่งเสริมวินัยและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ประกอบด้วย 

 1.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ               หัวหน้ำงำน 
 2.นำยฤทธำ ไชยประภำกุล             รองหัวหน้ำงำน 
 3.นำยสุเมธ  แทนไธสง          ผู้ช่วย   
 4.นำยสุรพงษ์ ดวงภักดีรัมย์         ผู้ช่วย    

    5.นำยนิกร  เนียมสอน          เลขำนุกำร 
 6.ครูที่ปรึกษำระดับชั้น ม.1 - ม.6        ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 1.จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม  

     2.จัดให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน  
     3.จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด  
     4.ติดตำมเร่งรัดกำรมำโรงเรียน กำรเข้ำห้องเรียน ของนักเรียน  
     5.ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม                 
ของนักเรียน  
     6.ประสำนงำนกับผู้ปกครอง ครูประจ ำชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่มีพฤติกรรม                          
ที่ไม่ เหมำะสม  
     7.สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดีและมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำรและ กิจกรรม 
เช่น เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดีด้ำนต่ำง ๆ  
     8.ปลูกฝัง สร้ำงจิตส ำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำ และดูแลบริเวณโรงเรียน                
เรื่องควำมสะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน  
     9.ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำ ของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญ                  
ของชำติ  
     10.จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคม  
     11.ร่วมจัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงควำมรักควำมผูกพันระหว่ำงครูและนักเรียน                  
และ เป็นกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจให้นักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำ  
     12.ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

 13.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 



3.4.6 งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ประกอบด้วย 
 1.นำงสำวไม้ป่ำ ปักกำสีเน         หัวหน้ำงำน           
 2.นำยฤทธำ  ไชยประภำกุล        เลขำนุกำร  
3.ครทูี่ปรึกษำระดับชั้น ม.1 - ม.6        ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
     1.จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำด้ำนคุณธรรม จริยธรรมในด้ำนกำรประหยัดและกำรออม กำร เสียสละ 
ควำมอดทน อดกลั้น ควำมขยันหมั่นเพียร ควำมเมตตำกรุณำ ควำมสำมัคคีโดยมีกำรจัดกิจกรรม ส่งเสริมสนับสนุนให้
กำรยกย่องชมเชยและประกำศเกียรติคุณให้ทรำบโดยทั่วกันโดยท ำเป็นประจ ำโดย ต่อเนื่อง  
     2.จัดอบรมประจ ำวันหน้ำเสำธง ประชุมสวดมนต์ไหว้พระ อบรมด้วยวิธีกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ กัน            
เรื่องชำติศำสนำพระมหำกษัตริย์ วิธีกำรเรียน ศีลธรรม จรรยำมำรยำทและวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมส่งเสริม
สถำบันชำติศำสนำ พระมหำกษัตริย์ และโรงเรียน  
     3.จดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนำในด้ำนควำมรับผิดชอบต่อสังคมในด้ำนกำรบ ำเพ็ญตนให้เป็น ประโยชน์            
กำรปฏิบัติตำมกฎจรำจร กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย กำรพัฒนำสำธำรณสถำน กำรให้ควำมรู้แก่ เยำวชน โดยกำรจัด
กิจกรรมอย่ำงเป็นประจ ำต่อเนือง มีกำรปรับแก้ไข มีกำรเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทรำบอยู่เสมอ  

 4.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  3.4.7 งำนธนำคำรโรงเรียน ประกอบด้วย 

 1.นำงสำวพรวฤณ  ธนวัชกรณ์        หัวหน้ำงำน     
   2.นำงสำวกำนต์ธีรำ  ธรรมสำ        ผู้ช่วย 
   3.นำงสำวรุ่งไพลิน  พรหมเอำะ        ผู้ช่วย 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1.จัดท ำแผนงำน และโครงกำรงำนธนำคำรโรงเรียน  
     2.เซ็น - อนุมัติสลิปเงินฝำกในแต่ละวัน และสมุดบัญชีของผู้ฝำก  
     3.อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะต้องตรวจเช็คลำยเซ็นผู้ถอนให้ตรงกับลำยเซ็นที่เปิดบัญชี และกำร
ถอนทุกครั้งจะต้องน ำบัตรนักเรียนหรือบัตรประชำชนมำด้วย ในกรณีที่ผู้เปิดบัญชีเป็นเงิน ห้องหรือ เงินกลุ่มต้องมี
ลำยเซ็นอย่ำงน้อย 1 ใน 3 หรือถ้ำมีแค่ 2 คนก็ต้องมีลำยเซ็นครบทั้ง 2 คน จึง จะสำมำรถเซ็น อนุมัติ               
กำรถอนเงินได้  
     4.อนุมัติกำรเปิดบัญชีใหม่กำรปิดบัญชี  
     5.รำยงำนกำรเคลื่อนไหวตำมประเภทสลิป รำยงำนกำรเคลื่อนไหวประจ ำวันตำมล ำดับเหตุกำรณ์ รำยงำน
รับจ่ำยประจ ำวัน รำยงำนแสดงยอดเงินรวมและจ ำนวนบัญชีของผู้ฝำก รำยงำนกำรเปิด ปิดบัญชี ประจ ำวัน  
     6.รำยงำนสรุปยอดเงินฝำก – ถอน ของแต่ละวัน  
     7.ตรวจเช็คสมุดเงินฝำกของธนำคำรโรงเรียนว่ำตรงกับบัญชีน ำส่งเงินประจ ำวันของธนำคำร  โรงเรียน
หรือไม่  
     8.น ำเงินฝำก-ถอน พร้อมน ำเงินส่งให้พนักงำนธนำคำร ธกส. และเงินถอนของสมุดบัญชีธนำคำรโรงเรียน 
เพ่ือเตรียมไว้ส ำหรับส ำรองไว้เป็นเงินคงเหลือ ในวันท ำกำรวันต่อไป  
     9.ดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยของธนำคำรโรงเรียน  
     10.ประเมินผลและรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

 11.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 

 



 3.4.8 งำนกิจกำรนักเรียนและส่งเสริมวินัย ประกอบด้วย 
 1.นำยฤทธำ ไชยประภำกุล                  หัวหน้ำงำน              
 2.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ         ผู้ช่วย    

     3.นำยนิกร  เนียมสอน          เลขำนุกำร        
     4.ครทูี่ปรึกษำระดับชั้น ม.1 - ม.6        ผู้ช่วยเลขำนุกำร   
 หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1.จัดท ำแผนงำน และโครงกำรงำนส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน ดังนี้ 
   - จัดท ำโครงกำรโรงเรียนปลอดขยะ โดยจัดให้มีแผนกำรจัดเก็บขยะภำยในโรงเรียน 
   - จัดให้มีอุปกรณ์ เครื่องอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดเก็บขยะในโรงเรียน 
   - จัดกิจกรรมประกวดควำมสะอำดในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบและห้องเรียนปลอดขยะ 
   - สนับสนุนส่งเสริมให้โรงเรียนเป็นสถำนที่ปลอดขยะ 

     2.วำงแผนก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยสนับสนุน                      
ให้ นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรวำงแผน  
     3.กำรจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรม                    
อย่ำง หลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน  
     4.กำรจัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้คิดเป็น ท ำเป็น              
รักกำรอ่ำน และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง  
     5.ดูแล ก ำกับ ติดตำม กำรจัดงำนกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในสถำนศึกษำที่เกี่ยวข้องกับประเพณีศำสนำ  
และวันส ำคัญของชำติ  
     6.ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกสถำนศึกษำ ในกำรจัดกิจกรรมรณรงค์กิจกรรมกำรประกวด แข่งขัน 
กิจกรรมกำรอบรมสัมมนำที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน เช่น นักเรียนแกนน ำ อบรมผู้น ำเยำวชน  
     7.จัดท ำสรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข กำรส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อให้จัดกิจกรรม                 
เกิดคุณค่ำและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่ำงแท้จริง  
     8.ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียน ให้สอดคล้องกับ นโยบำย 
ของสำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
     9.สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด  
     10.จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนปีละ 1 ครั้ง  
     11.ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำน/ โครงกำรส ำหรับ
ปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน  
     12.ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมในวันส ำคัญของชำติ/ศำสนำ / พระมหำกษัตริย์และ
ควำมเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตย  
     13.ประเมินผลและรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

 14.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  3.4.9 งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง ประกอบด้วย 

 1.นำยสุเมธ  แทนไธสง          หัวหน้ำงำน  
 2.นำยนิกร เนียมสอน          ผู้ช่วย 

     3.นำยสุรพงษ์  ดวงภักดีรัมย์        เลขำนุกำร   
    
 



หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
     1.ก ำหนดแผนโครงกำรหรือกิจกรรมเพ่ือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยผู้ปกครอง  
     2.จัดตั้งเครือข่ำยผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ำยผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ำยผู้ปกครอง ระดับ
คณะกรรมกำรบริหำรเครือข่ำย  
     3.ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำน เครือข่ำยผู้ปกครอง ทั้งด้ำนกำรท ำงำนและระดมทรัพยำกร สนับสนุน
กำรศึกษำ  
     4.จัดให้มีระบบกำรประสำนงำน ประชุมคณะกรรมกำร เครือข่ำยผู้ปกครองแต่ละระดับ  
     5.ประสำนงำนกับเครือข่ำยผู้ปกครองเพ่ือแสวงหำควำมร่วมมือควำมช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงำน
กำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
     6.เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเครือข่ำยผู้ปกครอง ให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รับทรำบ
อย่ำงต่อเนื่อง  
     7.ร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแก่เครือข่ำยของสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง  
     8.ประเมินผล รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
     9.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  3.4.10 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 

 1.นำยสุเมธ  แทนไธสง              หัวหน้ำงำน 
 2.นำยนิกร  เนียมสอน          ผู้ช่วย 
 3.นำยอภิชัย  โชคสนิทวงศ์         ผู้ช่วย 
 4.นำยบุญมี  เพชรตะกั่ว         ผู้ช่วย          
 5.นำยสุรพงษ์  ดวงภักดีรัมย์        ผู้ช่วยเลขำนุกำร  

 หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 1.วำงแผนก ำหนดงำน / โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  

     2.วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณจัดสร้ำงอำคำรเรียน และอำคำร
ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริกำร ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับกำรใช้บริกำรของโรงเรียน  
     3.จัดซื้อ จัดหำโต๊ะ เก้ำอ้ีอุปกรณ์กำรสอน อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องเรียน ห้องบริกำรห้องพิเศษ             
ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพที่ดีอยู่ตลอดเวลำ  
     4.จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทันที  
     5.จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน ตกแต่งอย่ำงสวยงำม เป็นระเบียบ ประตูหน้ำต่ำงอยู่ในสภำพดี           
ดูแลสีอำคำรต่ำง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำง ๆ  
     6.ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้ำอ้ีและอ่ืน ๆ                         
ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย  
     7.ดูแลควำมสะอำดทั่วไปของอำคำรเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอำด ปรำศจำกกลิ่นรบกวน  
     8.ปรับปรุงสถำนที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงำม ปลอดภัยใช้เป็นสถำนที่พักผ่อนและ                  
ออกก ำลังกำย เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของนักเรียน และประชำชนได้  
     9.ดูแลบ ำรุงรักษำตกแต่งต้นได้ไม้ประดับในอำคำรและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ  
     10.ติดตำม ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที่ โดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแลรักษำ 
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
     11.ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสื่อมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ  



     12.ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ มำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์และควำมต้องกำร
ของบุคลำกรในโรงเรียน  
     13.อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่แก่บุคคลภำยนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆจัดท ำสถิติกำร
ให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล  
     14.ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน / โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ  
     15.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
  3.4.11 งำนอนำมัยโรงเรียน ประกอบด้วย 

 1.นำงสำวรุ่งไพลิน  พรหมเอำะ        หัวหน้ำงำน        
 2.นำงสำวพรวฤณ  ธนวัชกรณ ์        ผู้ช่วย              

หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 1.วำงแผนและจัดท ำโครงกำรเรื่องกำรดูแลสุขภำพของนักเรียนทั้งระบบ  

     2.ด ำเนินกำรเพื่อให้นักเรียนได้รับกำรตรวจสุขภำพและได้รับกำรแก้ไขปัญหำสุขภำพโดยร่วมมือ/ 
ประสำนงำนกับครูประจ ำชั้น/ครูที่ปรึกษำ ผู้ปกครอง และองค์กรอ่ืนๆทั้งภำครัฐและเอกชน  
     3.ตรวจสอบ พัฒนำ และติดตำมผลเรื่องน้ ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนทุกคนเปรียบเทียบกับ  
เกณฑ์มำตรฐำนของกรมอนำมัย กระทรวงสำธำรณสุข รวมทั้งเรื่องของสุขภำพของนักเรียนทั้งระบบ  
     4.สรุปและรำยงำนผลกำรตรวจสอบและพัฒนำเรื่องน้ ำหนัก ส่วนสูง รวมทั้งเรื่องสุขภำพอนำมัย  
ของนักเรียนเสนอต่อครูประจ ำชั้น และคณะกรรมกำรพัฒนำมำตรฐำนและคุณภำพกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำละ 1 ครั้ง  
     5.ให้ควำมรู้แก่นักเรียนในเรื่องเก่ียวกับสุขภำพ อนำมัย เช่น กำรรับประทำนอำหำรให้ถูกหลัก โภชนำกำร 
วิธีกำรระมัดระวังป้องกันตนเองให้พ้นจำกโรคภัยไข้เจ็บต่ำง ๆ กำรป้องกันตนเองไม่ให้เกิดอุบัติภัย  
โทษของสิ่งเสพติดและสิ่งมอมเมำ  
     6.ดูแลนักเรียนที่เจ็บป่วยและประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนจนได้รับบำดเจ็บรวมทั้งประสำนงำน 
กับส ำนักงำนอนำมัยสถำนพยำบำล โรงพยำบำลในเรื่องที่เก่ียวกับสุขภำพอนำมัยของนักเรียน เช่น กำรตรวจ สุขภำพ
นักเรียน กำรน ำนักเรียนที่เจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนส่งให้ถึงมือแพทย์เป็นต้น  
     7.จัดท ำข้อมูล สำรสนเทศด้ำนกำรเจ็บป่วย และสุขภำพ อนำมัยของนักเรียนและกำรวำงแผน 
กำรด ำเนินกำรเพ่ือกำรป้องกันต่อไป  
     8.จัดหำยำและเวชภัณฑ์เพ่ือกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น รวมทั้งจัดหำ และจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ใน
กำรปฐมพยำบำลให้พร้อมใช้  
     9.ท ำบัตรสุขภำพ และติดตำมผลกำรรักษำอำกำรเป็นรำย ๆ  
     10.จัดท ำสถิติกำรใช้ยำ และกำรรับบริกำรต่ำง ๆ ของครูนักเรียน และบุคลำกรอ่ืน ๆ  
     11.เผยแพร่และให้ควำมรู้เกี่ยวกับโรคระบำดและกำรดูแลสุขภำพ  
     12.กำรให้บริกำรแก่นักเรียนและบุคลำกรในสถำนศึกษำเมื่อได้รับอุบัติเหตุให้ได้รับสิทธิประโยชน์  
ตำมโครงกำรประกันอุบัติเหตุ  
     13.ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ของโรงเรียนในด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  

 14.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  3.4.12 งำนโภชนำกำร ประกอบด้วย 

 1.นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        หัวหน้ำงำน 
 2.นำยสุเมธ  แทนไธสง          ผู้ช่วย            
 3.นำยสุรพงษ์  ดวงภักดีรัมย์        ผู้ช่วย            
 4.นำยนิกร  เนียมสอน          เลขำนุกำร         



  หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 1.วำงแผนกำรด ำเนินงำนโภชนำกำร  

     2.ควบคุมกำรประกอบอำหำรให้เป็นไปตำมหลักโภชนำกำร ตรวจสอบคุณภำพและควบคุม ควำมสะอำด
ในกำรปรุงอำหำร  
     3.ควบคุมกำรตรวจสอบกำรช ำระล้ำงภำชนะ กำรก ำจัดมูลฝอย กำรท ำควำมสะอำดโรงอำหำร           
และบริเวณท่ีนั่งรับประทำนอำหำรของนักเรียน  
     4.ให้ควำมรู้เกี่ยวกับโภชนำกำรแก่นักเรียน บุคลำกรและผู้จ ำหน่ำยอำหำร  
     5.วำงมำตรกำร และจัดระเบียบกำรจ ำหน่ำยอำหำรในบริเวณโรงเรียน  
     6.ประสำนงำนกับอนำมัยโรงเรียน ตรวจสุขภำพผู้ประกอบอำหำร และผู้จ ำหน่ำยอำหำร  
     7.ให้บริกำรอำหำรและเครื่องดื่มแก่บุคลำกรของโรงเรียนในโอกำสที่มีกิจกรรมพิเศษต่ำง ๆ  
     8.ประเมินผลงำน และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

 9.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  3.4.13 งำนสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย 

 1.นำยสุเมธ  แทนไธสง          หัวหน้ำงำน        
 2.นำยอภิชัย  โชคสนิทวงศ์         ผู้ช่วย     
 3.นำยบุญมี  เพชรตะกั่ว         ผู้ช่วย 

     4.นำยสุรพงษ์ ดวงภักดีรัมย์         เลขำนุกำร    
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1.วำงแผนและจัดท ำแผนงำน/โครงกำรสัมพันธ์ชุมชน  
     2.ประสำนเชื่อมโยงและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลกับแหล่งเรียนรู้  
และภูมิปัญญำในท้องถิ่น  
     3.สนับสนุนให้แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญำ และชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดท ำหลักสูตร            
ระดับสถำนศึกษำ  
     4.ประสำนสัมพันธ์กับองค์กรที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับโรงเรียน ได้แก่สมำคมผู้ปกครองและครู  
สมำคมศิษย์เก่ำ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  
     5.บริกำรชุมชนใน ด้ำนสถำนที่ บุคลำกร วัสดุอุปกรณ์  
     6.ให้ควำมรู้และรณรงค์ในกิจกรรมต่ำง ๆ ตำมนโยบำยของโรงเรียนและหน่วยงำนต้นสังกัด  
     7.จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงำนรำชกำรที่ใกล้เคียง  
     8.มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส ำคัญทำงศำสนำและวันส ำคัญอ่ืน ๆ  
     9.สร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่ำง ๆ  
     10.ประสำนกับชุมชนในกำรให้กำรสนับสนุนโรงเรียนด้ำนต่ำง ๆ  
     11.ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

 12.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ   
  3.4.14 งำนสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย 

 1.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ         หัวหน้ำงำน           
 2.นำงสำวพรวฤณ  ธนวัชกรณ์        ผู้ช่วย 

 
 
 



หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
 1.วำงแผนและจัดท ำแผนงำน โครงกำรและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ  

     2.จัดท ำบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ ์ให้มีกำรลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์โสตทัศนศึกษำ 
อย่ำงเปน็ระบบ 
     3.ควบคุม ดูแล กำรใช้พัสดุโสตทัศนศึกษำให้สอดคลองกับกำรเรียนกำรสอนตำมรำยวิชำต่ำง ๆ เพ่ือให้
บรรลุผลตำมจุดประสงค์รำยวิชำนั้น ๆ  
     4.นิเทศงำน หรือหำวิธีกำร ให้ครูที่ปฏิบัติงำนโสตทัศนูปกรณ์ ไดพั้ฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรผลิต  
และใช้อุปกรณต่์ำง ๆ  
     5.ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ของโรงเรียนในด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
     6.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำเพ่ิมงำน พัฒนำเว็บไซต์และวำรสำร
ประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
  3.4.15 งำนสวัสดิกำร/สหกรณ์โรงเรียน ประกอบด้วย 

 1.นำงพรเพ็ญ  บรรลือทรัพย์        หัวหน้ำงำน           
 2.นำงสำวไม้ป่ำ  ปักกำสีเน         ผู้ช่วย 

    3.นำงสำวศิริมำ  จึงรัตนะประเสริฐ        เลขำนุกำร    
  หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1.วำงแผนและจัดท ำแผนงำน โครงกำรและกำรปฏิบัติงำนของงำนสวัสดิกำร  
     2.จัดระบบงำนสวัสดิกำร ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยน ำเทคโนโลยีมำใช้ 
ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม  
     3.จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน เพื่อพัฒนำศักยภำพของงำนสวัสดิกำรให้มีประสิทธิภำพดียิ่งขึ้น  
     4.จัดท ำบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ ์ให้มีกำรลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์                   
งำน สวัสดิกำรโรงเรียนอย่ำงเป็นระบบ พรอมทั้งจัดท ำบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำยให้เป็นปจัจุบัน  
     5.ให้กำรตอนรับผู้มำติดต่อ ประสำนงำน จัดบริกำรอำหำรและเครื่องเครื่องดื่มที่เหมำะสมในกำรจัดประชุม 
อบรม รวมถึงกิจกรรมนันทนำกำรต่ำง ๆ  
     6.มีควำมพรอมทั้งบุคลำกร และวัสดุอุปกรณ์ที่จะให้บริกำรอยู่เสมอ  
     7.วำงระเบียบ วิธีกำรและแนวปฏิบัติ ให้ควำมรู้แก่ผู้ปฏิบัติงำนในเรื่องมำรยำทกำรให้บริกำร คุณภำพควำม
สะอำดของอำหำรและเครื่องดื่ม  
     8.ก ำกับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหำและพัฒนำปรับปรุงงำนให้เป็นไปตำมกฎระเบียบ และเกณฑ์ มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนของงำนสวัสดิกำร  
     9.ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนผล เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำน  
     10.ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
  3.4.16 งำนสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
    1.นำยฤทธำ ไชยประภำกุล         หัวหน้ำงำน 

 2.นำยเอกวัฒน์  บัญชำเมฆ         รองหัวหน้ำ 
    3.นำยสุรพงษ์  ดวงภักดีรัมย์        ผู้ช่วย 
     4.นำยนิกร  เนียมสอน          ผู้ช่วย 
     5.นำยอภิชัย  โชคสนิทวงศ์         ผู้ช่วย 
     6.นำยบุญมี  เพชรตะกั่ว         ผู้ช่วย 
     7.นำยสุเมธ  แทนไธสง          เลขำนุกำร 



     8.ครูที่ปรึกษำชั้น ม.1-ม.6          ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้ำที่และแนวทำงกำรปฏิบัติ 
    1. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของงำนสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติด 
    2. จัดให้มีหลักฐำน เอกสำรเพ่ือด ำเนินกำรตำมนโยบำยสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติด 
    3. ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียน ให้สอดคล้อง 
กับนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
    4. สนับสนุนส่งเสริมให้โรงเรียนเป็นสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติด อย่ำงยั่งยืน 
    5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
   ทั้งนี้  ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรที่ได้รับมอบหมำยงำน ศึกษำขอบข่ำยและภำรกิจตำมพรรณนำงำนได้
ก ำหนดไว้ ให้เกิดควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้และปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจด้วยควำมตั้งใจ เสียสละเวลำ
ให้กับทำงรำชกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ให้เกิดคุณภำพประสิทธิภำพต่อกำรศึกษำอย่ำงสูงสุด ให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน โรงเรียนและทำงรำชกำรต่อไป 

     ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่    29   พฤษภำคม  พ.ศ.  2566  เป็นต้นไป 

                    สั่ง ณ วันที่    29   พฤษภำคม   พ.ศ.  2566      
 

  
 
 
 
                                                                       (นำงปำณิสรำ   เสนำพันธ์) 
                                                                 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมัธยมพรส ำรำญ 


