
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวังข่อยพิทยา มีมติเห็นชอบปฏิทินปฏิบัติงานประจำ         
ปีการศึกษา 2566 ของโรงเรียนวังข่อยพิทยา ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนได้อนุมัติใช้แล้ว ขอให้ประสบ
ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการบริหารและการพัฒนาการศึกษาที่กำหนดไว้  

ในนามของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอแสดงความชื่นชมต่อผู้บริหารและคณะครู
โรงเรียนวังข่อยพิทยา ที่ ได้มีความวิริยะอุตสาหะจัดทำปฏิทินปฏิ บัติงานประจำปีการศึกษา 2566                     
อย่างละเอียดรอบคอบ ทั้งนี้โดยคำนึงถึงมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และสอดคล้องกับแนวทางการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552 – 2561) ที่มุ่งเน้นให้คนไทยได้
เรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพและการเรียนรู้สู่มาตรฐานสากล 

 

       (นายวิมล  ปรักมาตย์) 
                    ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 

 

 

 (นางสาวจุฑาภัทร์  ศิวนาถกูล) 
                           รองผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 

 

 

              (นายสุนทร  เชื้อนุ่น)                         
                            ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                                โรงเรียนวังข่อยพิทยา 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



ระบบโครงสร้างการบริหาร 
 

 โรงเรียนวังข่อยพิทยาจัดโครงสร้างการบริหารงานเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานวิชาการ ฝ่าย
บริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ และฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้บริหารยึดหลักระบบ
คุณธรรม โดยเฉพาะหลักพรมวิหาร 4 และเทคนิคการบริหารแบบการมีส่วนร่วมของบุคลากร ประกอบด้วย ครู 
กรรมการสถานศึกษา กรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง และสภานักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นางสาวจุฑาภัทร์  ศิวนาถกูล 
รองผู้อำนวยการโรงเรยีนวังข่อยพิทยา 

 นายวรเชษฐ์ มากบุญ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

 
นายธนายุทธ  สุขคำฟอง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานแผนงาน 

และงบประมาณ 

 นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ ์
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 นายวิมล  ปรักมาตย ์
ผู้อำนวยการโรงเรยีนวังข่อยพิทยา 

 นางสาวศิริพร  คำชวด 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 



โครงสร้างการบริหารโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานพัฒนาหลักสตูรและ 

   กระบวนการจัดการเรยีนรู้ 
2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
   และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

3. งานทะเบียน วัดผลและ 

   ประเมินผล 

4. งานนิเทศภายใน 

5. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 

   การศึกษาในสถานศึกษา 

6. งานห้องสมุด/แหล่งเรียนรู ้
7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 

   และเทคโนโลยีทางการ 

   ศึกษา 

8. งานประกันคณุภาพ 

   การศึกษาและนิเทศ 

   การศึกษา 
9. งานสารบรรณและ 

   เลขานุการฝ่าย 

10. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับ 

   มอบหมาย 

1. งานกำหนดนโยบายและ 

   วางแผนปฏิบัติงาน 
2. งานอัตรากำลัง สรรหา  
   บรรจุแต่งตั้ง 

3. งานทะเบียนประวัต ิ

   บัตรประจำตัวข้าราชการ 

   และเครื่องราชฯ 

4. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชู 

   เกียรติ ขอเลื่อนตำแหน่ง 

   บุคลากรทางการศึกษา 

5. งานแต่งตั้ง ย้าย โอน  
   ข้าราชการคร ู

6. งานวินัย ลา การรักษาวินยั 

7. งานการจ้างลูกจ้างประจำ 

   และลูกจ้างช่ัวคราว 

8. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

9. งานสารสนเทศบุคลากร 

10. งานธุรการ 

11. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. งานกิจการนักเรยีน  
2. งานระบบดูแลช่วยเหลือ 

   นักเรียน 

3. งานอาคารสถานท่ี  
   สภาพแวดล้อมและ 

   สาธารณูปโภค 
4. งานพยาบาล 
5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

   และสภานักเรียน 
6. งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 

   ยาเสพติด 

7. งานยานพาหนะ 
8. งานนักการ – ภารโรง 

9. งานประชาสมัพันธ์และ 

   โสตทัศนศึกษา 

10. งานสารบรรณโรงเรยีน 

    และเลขานุการฝ่าย 
11. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับ 

    มอบหมาย 

กลุ่มบรหิารงานวิชาการ กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ กลุ่มบรหิารงานบุคคล กลุ่มบรหิารงานทั่วไป 

รองผู้อำนวยการโรงเรยีน 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา 

1. งานแผนงาน 

2. งานงบประมาณ 
3. งานระดมทรัพยากร 

   เพื่อการศึกษา 
4. งานการเงินและการบัญช ี
5. งานบริหารพสัดุและ 

   สินทรัพย์ 
6. งานจัดระบบการควบคมุ 

   ภายใน 

7. งานสารบรรณและ 

   เลขานุการฝ่าย 

8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



พรรณนาขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของ
การจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ 
ประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเองและจากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     1. การพัฒนาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้    

บทบาทและหน้าที ่ 
     1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
     2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
     3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
     4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรม
การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผลและปรับปรุง 

     5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 



     2. การวางแผนด้านวิชาการ    
บทบาทและหน้าที่ 
     1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนา  คุณภาพการศึกษา และส่งเสริม
ชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

     2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

     3. การจัดการเรียนการสอน 
บทบาทและหน้าที่ 
     1. จดัทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
     3. ใชส้ื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
     4. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
 
     4. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 
     1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
     2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ    

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
     3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

     4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
     5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

     5. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

      1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ
กระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
               2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น
สำคัญ ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
               3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 



               4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน
ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 
     6. การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

บทบาทและหน้าที่ 
     1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
     2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
     3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
     4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
     5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
     6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
     7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อ

กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้งให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
     7. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
     1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
     2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา 

ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์
วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนงัสือ เป็นต้น 

     3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ
สถานศึกษาของตนเอง            

     4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

     5. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
 
 
 
 



     8. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
     1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
     2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกันและ

แก้ไขปัญหา 
     3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็นรัก

การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
     4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
     5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท
ต่าง ๆ 

     6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

     7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 

     9. การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 
     1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
     2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้

ชัดเจน 
     3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
     5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว ครู

ที่ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
     6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่างเป็นระบบ 
     7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 

           8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน               
ศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

     9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 
 



      10. การประกันคุณภาพการศึกษาและนิเทศการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที่ 

     1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
     2. จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
     3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 

           4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง
ระบบ การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือ
ที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

     5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

      6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

     7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

     8. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้ เกี่ยวข้องให้ เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

     9. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
     10. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 

ด้านบริหารวิชาการ 
 1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ 
ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม
การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่ างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2. หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า
กลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

     1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 



     2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย
สถานศึกษาให้ความสำคัญ 

     3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

     4) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา
เพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

     5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริม
ชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

     2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
     2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรม
นำความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

     3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
     4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
     5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
          1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ

และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
          1.2 จดัทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 

มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
          1.3 จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกระทรวง 

ศึกษาธิการ 



          1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 
พิการ และการศึกษาทางเลือก 

          1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

     2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสม
กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

     3) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
     4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
     2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ

ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
     3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก

การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
     4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
     5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท
ต่างๆ 

     6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 
6. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง

กับนโยบายระดับประเทศ 
     2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
     3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
     4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
     5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
     6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 



     7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ
เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 

ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
      2) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น

สำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

     3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
     4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
     2) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ เป็นต้น 

     3) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้ เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้ เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

     4) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

9. การนิเทศการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้ เกี่ยวข้องให้ เข้าใจกระบวนการนิ เทศภายในว่าเป็น

กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

     2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
     3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 



10. การแนะแนวการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      3 สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

     4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

     5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

     6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

     7) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
     8) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสน -

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
     9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน

ดังนี้ 
     1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
     2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ

สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

     3) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
     4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

     5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

     6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

     7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
     2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 



     3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก
เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

     4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
     2) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
     3) ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       

ในที่อ่ืนๆ 
     4) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ

ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 
 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน

ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

     2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

     3) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

     4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

     5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

     6) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 



15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

     1) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

     2) จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

     3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

     4) นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
     5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
     2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        

ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
     3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
     2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ่ือ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
     3) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่ งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
      4) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

     5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
18. การรับนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
     2) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 



     4) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ
เข้าเรียน 

     5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
19. การจัดทำสำมะโนนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
      2) จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
      3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 

20. การทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
     2) ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พรรณนาขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 

แนวคิดหลักในการบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้สถานศกึษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้  
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบข่ายและภารกิจ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
     หน้าที่ และภาระงาน  

1) กำกับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ
นโยบายของ โรงเรียนและต้นสังกัด  

2) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา  
3) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1. งานแผนงาน  
     หน้าที่ และภาระงาน  

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผล 
4) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาร่วมกับ ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียนคณะกรรมการ สถานศึกษา 

และชุมชน   
5) ประสานงานเกี่ยวกับงานกำกับติดตามมาตรฐานโรงเรียน 
6) จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 
7) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา และเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้น พ้ืนฐาน 
8) การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
9) ประเมินแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาของสถานศึกษา และจัดทำ

รายงานประจำปี รายงาน ผลการดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และประเมินต่อผู้บังคับบัญชา  
10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามทีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 



2. งานงบประมาณ  
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการนโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน-การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
9. บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลของฝ่ายในการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุง

พัฒนา 
10. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
11. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
13. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
14. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
3. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
     หน้าที่ และภาระงาน  

ดำเนินงานเกี่ยวกับงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ งาน / โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน

การจัดการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
3. จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุนเป้าหมายเวลา

ดำเนินการ 
4. เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อขอความ

เห็นชอบ 
5. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 

 



4. งานการเงินและการบัญชี  
     หน้าที่ และภาระงาน  

ดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้ 
1. การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
2. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
4. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ 
5. นำส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
6. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำปี 
7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 
8. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
9. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของ

สถานศึกษา 
10. จัดทำบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน

ทำการ 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันและงบ

ยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12. จัดทำรายงายประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด 
13. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กำหนด 
14. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน 

การโอนเงินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
15. จัดทำบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
16. จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
17. เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
18. จัดทำบัญชีทะเบียนและรายงาน 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

  

5. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
     หน้าที่ และภาระงาน  

ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการใน
เรื่องต่อไปนี้ 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือดำเนินการสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 

2. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
3. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
4. จัดทำแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 



5. จัดทำเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 

6. ตั้งคณะกรรมการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
7. จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
8. จัดทำระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
9. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรอืไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ 
10.ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
11. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
12. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบสำคัญต่าง ๆ 
13. จัดทำรายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียน/งาน ตามแบบแผนปฏิบัติการ 
14. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 

6. งานจัดระบบการควบคุมภายใน  
     หน้าที่ และภาระงาน  

ดำเนินงานเกี่ยวกับงานจัดระบบการควบคุมภายในให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ
ในเรื่องต่อไปนี้ 

1. วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
2. ดำเนินการตรวจสอบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้เป็น

ปัจจุบัน 
4. ทำการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
5. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
6. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน พร้อมกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
7. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
8. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
9. กำหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
11.ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พรรณนาขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 
แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และลูกจ้างได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพ การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน ระเบียบ 

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรต ิมีความมั่งคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ  

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
ขอบข่ายและภารกิจ 

 
1. กำหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล ดังนี้ 

1. ด้านบุคลากรอัตรากำลังของโรงเรียน  
2. การพัฒนาบุคลากรการปฐมนิเทศ การนิเทศภายใน  
3. การจัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน  
4. การจัดอบรม ประชุมสัมมนาในโรงเรียน  
5. การส่งบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
6. การส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม  
7. การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการ PLC  
8. การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการการจัดการความรู้  
9. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง STEM Education  
10. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง Active Learning  

ให้เป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของชาติ ให้คำปรึกษาหรือแก้ปัญหาเพ่ือให้การบริหารงาน
บุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 



2. งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาโดยผ่านความเห็นของเครือข่ายสถานศึกษา  
2. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างประจำหรืออัตรา

จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายกำหนดโดยผ่านความเป็นของ
กลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาด้วยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. แจ้งพนักงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลาย
ลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้างประจำอัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ  

4. ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่งครูผู้ช่วยตาม
หลักเกณฑ์และวิธีที่ก.ค.ศกำหนด 

5.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะระยะทุก 6 เดือนตาม
แบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผล
การประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ทราบและในส่วนของพนักงาน
ราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 

6. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มแล้วแต่กรณีต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจากกกคสเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 
3. งานทะเบียนประวัติ / บัตรประจำตัวข้าราชการ / งานเครื่องราชฯ 

1. ควบคุมดูแลการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีการรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เก็บหลักฐานเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากรโดยเฉพาะ สะดวกแก่การค้นหา และนำสถิติไปใช้ประโยชน์ 

2. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำในสังกัด 

 
4. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ / ขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา / วิทยฐานะ

ข้าราชการครูและจรรยาบรรณวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. ดำเนินการเรื่องการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนระดับ การเพิ่มวุฒิ และปรับวุฒิ 

 
 
 



5. งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
1. ราบรวมรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอย้ายและ

ให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะ
ขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2. สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์
จะขอย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
-  ในกรณีที่เห็นชอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
-  ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 

3. ดำเนินเรื่องการโอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตรา การเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 
 

6. งานวินัย ลา การรักษาวินัย 
1. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานวินัย ลา การรักษาวินัยของบข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
2. อนุญาตหรือเสนออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่
กฎหมายกำหนด 

3. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้สำนักงานเขต 
 

7. งานการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
1. ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ติดตามดูแลการ

ปฏิบัติงาน ให้กรอกข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเก็บรักษาทะเบียนประวัติ สะดวกแก่
การค้นหา 
 

8. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทรายโดยทั่วไป 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน

ขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 
พิจารณา 

4. แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบพร้อม
เหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
9. งานสารสนเทศบุคลากร 

  จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวกับงานของฝ่ายบุคคลทั้งหมดให้เป็นปัจจุบัน 
 



10. งานการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
  1.  ให้บริการและสิทธิ์ประโยชน์กับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ อัตราจ้าง พนักงานราชการ 
และบุคลากรในสถานศึกษา    
  2.  การส่งเสริมให้ทำงานตามความถนัดและตามความต้องการของตนเอง      
  3.  การยกย่องชมเชยให้เกียรติ     
  4.  การส่งเสริมให้ทำงานที่ท้าทายและสามารถทำให้ประสบความสำเร็จ 
  5.  การส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
  6.  การส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนรู้อย่างมีความสุข 
  7.  การสร้างสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

11. งานธุรการ 
  1. งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับเอกสาร หรือหนังสือราชการ เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ 

การส่ง การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลาย ซึ่งเสนอแนะแนวปฏิบัติไว้ดังนี้  
          1.1. จัดให้มีห้องวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เอกสาร คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ เช่น ตู้
เอกสาร แฟ้ม ทะเบียนรับ  ทะเบียนส่ง บันทึกข้อความภายใน 
           1.2. จัดให้มีการจัดเก็บหนังสือราชการภายในโรงเรียนอย่างเป็นระบบ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณซึ่งแบ่งภาระงานออกได้เป็น 4 เรื่อง คือ  
           1.3. การรับ - การส่งหนังสอืราชการ ผู้บริหารสามารถดำเนินการได้ โดยตรวจสอบการรับ 
- การส่งหนังสือราชการในทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน และจัดให้มีแฟ้มหนังสือราชการในขณะที่ยังปฏิบัติไม่แล้ว
เสร็จ เป็น 3 แฟ้ม คือ แฟ้มเข้าใหม่ แฟ้มเสนอเรื่อง และแฟ้มรอตอบรอสั่ง  
            1.4. การเก็บหนังสือราชการ เมื่อหนังสือราชการเรื่องใดปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย ผู้บริหารควร
จัดเก็บหนังสือนั้น ๆ ให้เป็นระบบ หมวดหมู่ ตามระเบียบ  
    2. งานทะเบียนและรายงาน  เป็นงานที่เกี่ยวกับการบันทึกหลักฐาน ข้อมูล สถิติของโรงเรียน 
รวมถึงการรายงานข้อมูลดังกล่าวสามารถแบ่งภาระงานได้เป็น 2 ส่วน คือ 
            2.1. สว่นงานทะเบียนโรงเรียน มี 3 งาน ดังนี้  
                  2.1.1.  งานทะเบียนวันลาและเอกสารอื่น ๆ  
                  2.1.2.  งานทะเบียนเกี่ยวกับโรงเรียน ได้แก่ สมุดหมายเหตุ สมุดเยี่ยม สมุดตรวจ
ราชการ  
                  2.1.3.  ส่วนงานรายงานของโรงเรียน เป็นงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล และการ
รายงานข้อมูลของโรงเรียน  
         โดยการดำเนินงานดังกล่าวมีแนวปฏิบัติไว้ดังนี้ 
              1. จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบในการจัดทำทะเบียนและงานรายงาน  
              2. จัดเตรียมให้มีเอกสารที่ใช้ในการบันทึกในงานทะเบียน และการรายงานของโรงเรียนให้พร้อม  
              3. ดำเนินการให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน กรณีการจัดทำทะเบียนครู แฟ้มประวัติบุคลากรให้แยก
แฟ้มเป็นรายบุคคล และมีการบันทึกให้เป็นปัจจุบันเสมอ กรณีการจัดทำสมุดหมายเหตุรายวัน  สมุดตรวจ
ราชการ สมุดตรวจเยี่ยม ให้ดำเนินการตามระเบียบ ว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ  กรณีการบันทึกข้อมูลของโรงเรียน จะเกี่ยวกับการบันทึก 
รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลทั้งหมดของโรงเรียนและข้อมูลอ่ืน ๆ ตามแผนงาน โดยสามารถบันทึกให้อยู่ใน



รูปแบบต่าง ๆ เช่น ตารางแผนภูมิ กราฟ สถิติ หรือบทความ  กรณีการรายงานข้อมูลของโรงเรียน เป็นการนำ
ข้อมูลซึ่งจัดเก็บไว้ของโรงเรียนเสนอในรูปแบบต่าง ๆ กัน  
             3. งานรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ราชการ เป็นงานที่เกี่ยวกับวิธีการและการดำเนินการใน
ด้านความ 
ปลอดภัยของสถานที่ราชการ เอกสาร และวัสดุอุปกรณ์ให้พ้นจากอุบัติภัยและเหตุอื่น ๆ ซึ่งเสนอแนวปฏิบัติไว้
ดังนี้ 
           3.1. จัดให้มีคำสั่งแต่งตั้งผู้อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย และผู้ตรวจเวรยาม 
           3.2. จัดให้มีบันทึกการอยู่เวรยาม และบันทึกการตรวจเวรยาม  
           3.3. รายงานเหตุการณ์กรณีเกิดอุบัติภัยขึ้นในสถานศึกษาให้ต้นสังกัดทราบโดยด่วน  
        4. งานธุรการ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
          4.1 ร่าง พิมพ์ ส่งและจัดเก็บเอกสารสำคัญต่าง ๆ  
          4.2 รับผิดชอบงานด้านธุรการ/งานสารบรรณ  
          4.3 ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการดำเนินงานของฝ่ายบริหาร และกลุ่มสาระการเรียนรู้  
         4.4 ประชาสัมพันธ์งานให้กับหน่วยงานภายนอกให้ได้รับข้อมูลข่าวสารด้านต่าง ๆ และ 
ต้อนรับผู้เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน  
         5. ประสานงานแจ้งเวียนและติดประกาศข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรได้รับทราบ  
         6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
       7. งานประชุม  
              7.1 เตรียมวาระการประชุม และสรุปรายงานการประชุม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษา 
              7.2 จัดเตรียมข้อมูล เอกสารที่ใช้ประกอบการประชุม  
       8. งานด้านบริหารบุคคล  
             8.1 จัดระบบการรับเข้า-การลาออกของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             8.2 รวบรวมข้อมูลด้านการพัฒนาบุคลากร  
             8.3 จัดระบบและเก็บข้อมูลการลาของบุคลากร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พรรณนาขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 
แนวคิดหลักในการบริหารงานทั่วไป  

การบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียน เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการ 
บริหารงานอ่ืน ๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา  
สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของ  
สถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความ
รับผิดชอบที่ ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัด
การศึกษาม ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 
ขอบข่ายและภารกิจ 

หัวหน้าฝ่าย 
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 3. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 

4. รับผิดชอบ ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งานกิจการนักเรียน 
     หน้าที่ และภาระงาน  

  1. จัดทำแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียนทำหนังสือคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 
 2. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน 
 3. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 

4. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
5. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ 

เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 



6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
7. ติดต่อประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสม 
8. จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนเพ่ือแก้ไข 

ปรับปรุงต่อไป 
          9. ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
         10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. จัดทำเอกสารที่เก่ียวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
2. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
3. จัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
4.ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานอาคารสถานที่ 
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  
  2. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
  3. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
  4. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ ์โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
  5. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
  6. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

7. รายงานการตรวจความเรียบร้อยของอาคารสถานที่ภายในโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  8. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



4. งานพยาบาล 
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและ
โภชนาการในโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
3. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
4. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำหลักฐาน

การจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
5. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความ

จำเป็น 
6. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
7. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
9. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
10. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
11. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน   
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
2. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
3. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
4. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
5. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย

ที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
6. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
7. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 

6. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. กำหนดแผนในการดำเนินการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด และเก็บรวบรวมประวัติของนักเรียน 
2. ติดตามสอดส่องนักเรียนที่อยู่ในโรงเรียน จัดเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับโทษของยาเสพติด จัดอบรม

เชิญวิทยากร ประชาสัมพันธ์ จัดป้ายนิเทศ จัดทำเอกสารเผยแพร่ และจัดตั้งกลุ่มแกนนำ 
3. สุ่มตรวจปัสสาวะเพ่ือเป็นการป้องปรามสิ่งเสพติด รวมทั้งการตรวจในจุดล่อแหลม 

 4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการตามลำดับ 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



7. งานยานพาหนะ 
     หน้าที่ และภาระงาน  
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
8. งานนักการ – ภารโรง    
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. ประสานงานกับงานต่าง ๆ /ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2. เมื่อว่างจากภารกิจประจำวันอื่น ๆ จะต้องอยู่ประจำ ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายให้เพื่อ

ความสะดวกในการตามตัว 
 3. ต้องเก็บกวาดขยะ ตกแต่ง และทำความสะอาดบริเวณอาคารอยู่เสมอ 
 4. ทำความสะอาดห้องน้ำ ทั้งครูและนักเรียนให้สะอาดอยู่เสมอ 

5. เมื่อพบเห็นสิ่งใดชำรุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานที่ทราบ 
6. ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์ ของอาคารที่ชำรุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณีเวียน

หนังสือของทางราชการ 
7. จัดหาน้ำดื่มใส่ภาชนะและคอยเปลี่ยนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและทำความสะอาดตามจุด

น้ำดื่มของนักเรียน 
 8. นำขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูทิ้งลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
 9. ต้องรดน้ำบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเมื่อมีต้นไม้ 
 10. ปิด – เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าชำรุดควรรีบรายงาน  
 11. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
 12. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
 13. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
 14. ร่วมงานพัฒนาต่าง ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนศึกษา   
     หน้าที่ และภาระงาน  

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 



3. จัดทำเอกสาร – วารสาร ประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

4. จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
5. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา 2566 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

-  ปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
-  ปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
-  ปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
-  ปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



ปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานวิชาการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
ภาคเรียนที่ 1 – 2  ปีการศึกษา 2566 

ลำดับ วัน  เดือน  ปี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 11 พ.ค. 66 ครูเปิดเตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 
2 18 พ.ค. 66 นักเรียนเปิดภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 

3 22 – 26 พ.ค. 66 ค่ายปรับพื้นฐานนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
หัวหน้ากลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ 
4 31 พ.ค. 66 ประชุมครูกลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานวิชาการ 
5 7 มิ.ย. 66 ส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 1/66 ครูทุกท่าน 
6 14 มิ.ย. 66 ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 1/66 ครูทุกท่าน 
7 15 มิ.ย. 66 กิจกรรมไหว้ครู/ กิจกรรมรับน้องใหม่ ม.1,ม.4 ครูทุกท่าน 
8 5 ก.ค. 66 ประเมินห้องเรียนคุณภาพ ครูที่ปรึกษา 
9 10 – 14 ก.ค. 66 นิเทศการสอนครั้งที่ 1/66 ครูทุกท่าน 
10 12 ก.ค. 66 ส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 
11 19 – 21 ก.ค. 66 สอบกลางภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 
12 31 ก.ค. 66 กิจกรรมวันภาษาไทยแห่งชาติ กลุ่มสาระภาษาไทย 
13 3 ส.ค. 66 ประชุมครูกลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานวิชาการ 
14 10 ส.ค. 66 วันสถาปนาโรงเรียน/กิจกรรมวันแม่ ครูทุกท่าน 
15 16 ส.ค. 66 ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 

16 18 ส.ค. 66 กิจกรรมสัปดาห์สะเต็มศึกษา 
กลุ่มสาระวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี และ

กลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
17 25 ส.ค. 66 ทัศนศึกษานักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 6 ครูทุกท่าน 
18 7 – 8 ก.ย. 66 เข้าค่ายคุณธรรมนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 6 ครูทุกท่าน 
19 20 ก.ย. 66 ส่งต้นฉบับข้อสอบปลายภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 
20 25 – 27 ก.ย. 66 สอบปลายภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 
21 3 ต.ค. 66 ส่ง ปพ.5 และ SGS ภาคเรียนที่ 1/66 ครูทุกท่าน 

22 6 ต.ค 66 
ส่งบันทึกหลังแผนการจัดการเรียนรู้ 
ส่งวิจัย และ สื่อการสอนของภาคเรียนที่ 1/2566 

ครูทุกท่าน 

23 26 – 31 ต.ค. 66 ครูเปิดเตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียนที่ 2/66 ครูทุกท่าน 
24 1 พ.ย. 66 นักเรียนเปิดภาคเรียนที่ 2/66 ครูทุกท่าน 
25 8 พ.ย. 66 ส่งแผนการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน 
26 14 พ.ย. 66 สัปดาห์ห้องสมุด งานห้องสมุด 
27 16 พ.ย. 66 ประชุมครูกลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานวิชาการ 
28 29 พ.ย.66 ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน 
29 27 ธ.ค. 66 ส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน 
30 3 – 5 ม.ค 67 สอบกลางภาคเรียนที่ 2/2566 ครูทุกท่าน 



ลำดับ วัน  เดือน  ปี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
31 8 – 12 ม.ค 67 นิเทศการสอนครั้งที่ 2 ครูทุกท่าน 
32 17 – 19 ม.ค 67 เข้าค่ายลูกเสือ ครูทุกท่าน 
33 24 ม.ค. 67 ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 2/66 ครูทุกท่าน 
34 25 ม.ค. 67 ประชุมครูกลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานวิชาการ 
35 31 ม.ค. 67 เชิญผู้ปกครองนักเรียนที่ติด 0 ประชุม กลุ่มงานวิชาการ 
36 14 – 16 ก.พ 67 ออกแนะแนวการศึกษา กลุ่มงานวิชาการ 
37 16 ก.พ 67 ประเมินแฟ้มสะสมผลงานนักเรียน กลุ่มงานวิชาการ 
38 22 ก.พ. 67 ส่งต้นฉบับข้อสอบปลายภาคเรียนที่ 2/66 ครูทุกท่าน 
39 4 – 6 มี.ค. 67 สอบปลายภาคเรียนที่ 2/66 ครูทุกท่าน 
40 6 มี.ค.67 ปัจฉิมนิเทศ กลุ่มงานวิชาการ 
41 11 – 15 มี.ค.67 รับสมัครนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 , 4  กลุ่มงานวิชาการ 
42 13 มี.ค.67 ส่ง ปพ.5 และ SGS ภาคเรียนที่ 2/66 ครูทุกท่าน 

43 15 มี.ค. 67 
ส่งบันทึกหลังแผนการจัดการเรียนรู้ 
ส่งวิจัย และ สื่อการสอนของภาคเรียนที่ 2/2566 

ครูทุกท่าน 

44 30 – 31 มี.ค. 67 รับมอบตัวนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1,4 กลุ่มงานวิชาการ 
45 31 มี.ค. 67 ส่ง GPA สพม.นครสวรรค์ งานวัดผล 
46 31 เม.ย. 67 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 , 6 รับ ปพ.1 กลุ่มงานวิชาการ 
47 5 เม.ย. 67 สรงน้ำพระพุทธรูปหน้าโรงเรียน ครูทุกท่าน 
48 5 เม.ย.67 ครูปิดภาคเรียนที่ 2/66 ครูทุกท่าน 
49 8 พ.ค.68 ครูเปิดภาคเรียนที่ 1/67 ครูทุกท่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         
              (นางสาวศิริพร  คำชวด)                  (นางสาวจุฑาภัทร์  ศิวนาถกูล)                  ( นายวิมล  ปรักมาตย์) 
          หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ           รองผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา          ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 



ปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา ปีการศึกษา 2566 

ลำดับ วัน/เดือน/ปี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 9 พ.ค. 2565 
ชี้แจงโครงการ การจัดสรรงบประมาณ แนวทางการ
ดำเนินการประจำปี 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

2 
พ.ค. 2566 ถึง 

มี.ค. 2567 
นำแผนปฏิบัติการประจำปีแต่ละปีสู่การปฏิบัติ ตาม
กรอบระยะเวลา และกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้ 

ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
ฝ่ายบริหาร 

3 
ก.ค. 2566 ถึง 

มี.ค. 2567 

ฝ่ายบริหารกำกับติดตามดูแลช่วยเหลือแนะนำเพื่อให้
กิจกรรมตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี
ดำเนินการสำเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ  
(ประเมินภายใน) 

ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
ฝ่ายบริหาร 

4 20 มี.ค. 2567 
ผู้รับผิดชอบประเมินโครงการและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

5 27 มี.ค. 2567 
ส่งรายงานผลการดำเนินกิจกรรม/โครงการ ของกลุ่ม
งานและกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ผู้จัดทำโครงการ 

6 27 มี.ค. 2567 ประชุมจัดสรรงบประมาณกลุ่มงาน 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ผู้บริหาร 

7 30 มี.ค. 2567 
ฝ่ายแผนงานประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี และเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อการพัฒนาต่อไป 
( จัดทำ SAR ของโรงเรียน) 

งานแผนงาน 
/งานประกัน 

คุณภาพ 

8 30 มี.ค. 2567 
เผยแพร่ผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดและ 
สาธารณะชน 

งานสารสนเทศ 

9 
ทุกวันที่ 15 และ 
30 ของทุกเดือน 

เบิกจ่ายเงินตามรายงานพัสดุ งานการเงิน 

10 
ทุกวันที่ 16 และ 
1 ของทุกเดือน 

ตรวจรับ-ลงบัญชีพัสดุ งานพัสดุ 

11 
การประชุม
ประจำเดือน

โรงเรียน 
รายงานบัญชีการเงินที่ประชุมสถานศึกษา งานการเงิน งานบัญชี 

12 ทุกสิ้นเดือน รายงานบัญชีการเงินสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานการเงิน งานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         
              ( นายธนายุทธ  สขุคำฟอง )                  (นางสาวจุฑาภัทร์  ศิวนาถกูล)                  ( นายวิมล  ปรักมาตย์) 
                หวัหน้าฝ่ายบริหารงาน                รองผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา          ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
               แผนงานและงบประมาณ           



ปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายบุคคล 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา ปีการศึกษา 2566 

ที ่ งาน / โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 งานวางแผนและจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
   - วางแผนการจัดอัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีจำนวนเพียงพอ และ
เหมาะสม 
   - จัดองค์กรโครงสร้างการบริหารงาน จัดทำเนียบ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา กำหนดหน้าที่ และ
วิธีการดำเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษาร่วมกับฝ่ายบริหาร 

ตุลาคมของทุกปี 

ครพูงษ์นรินทร์ 
ครอูนุพงษ์ 
ครปูาริชาติ 

 

2 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งงานเปลี่ยนตำแหน่งให้
สูงข้ึนและงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
   - ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรหาทำสัญญาจ้าง
การบรรจุแต่งตั้งครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   - การปฐมนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
บรรจุหรือเข้าทำงานใหม่ 
   - ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อน
ระดับการเพ่ิมวุฒิการปรับวุฒิ 
   - ดำเนินการเรื่องการโอน การย้าย การสับเปลี่ยน
อัตรา 

ตลอดปีการศึกษา ครพูงษ์นรินทร์ 

3 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
   - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
   - ดำเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการทุก 6 เดือน เพ่ือประกอบการ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี 
   - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำครั้งที่ 1 
เดือนเมษายน/ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม 
   - ดำเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำครั้งที่ 1 เดือน
เมษายน/ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคมเพ่ือประกอบการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

 
 

มีนาคมของทุกปี 
 

เมษายนและตุลาคม 
ของทุกปี 

 
เมษายนและตุลาคม 

ของทุกปี 
 

เมษายนและตุลาคม 
ของทุกปี 

 

คณะกรรมการ 



ที ่ งาน / โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
    - จัดทำผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารเพื่อ

ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ
ปีงบประมาณละ 2 ครั้งครั้งที่ 1 เดือนเมษายน/ครั้ง
ที่ 2 เดือนตุลาคม 
   - ดำเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของครูอัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราวเพื่อ
ประกอบการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 
   - จัดทำประกาศเกียรติคุณ แก่บุคลากรที่มีผลงาน
ดีเด่น 
   - ยกย่อง เชิดชู บุคลากรที่ปฏิบัติตนและ
ปฏิบัติงานเป็นแบบอย่างที่ดี 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

เมษายนและตุลาคม 
ของทุกปี 

 
 

เมษายนและตุลาคม 
ของทุกปี 

 
 

ตลอดปีการศึกษา 
 

ตลอดปีการศึกษา 
 

ตลอดปีการศึกษา 

 

4 งานการลา 
   - จัดทำเอกสารหลักฐานการปฏิบัติราชการ และ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ
ทะเบียนคุมการขออนุญาตออกนอกสถานที่ 
   - รับ และเสนอใบลา จัดทำสถิติวันลาหยุดราชการ
ของข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษาประจำปี
พร้อมเก็บหลักฐานรวมทั้งสรุปและรายงานสถิติการ
ลาประจำปี 

ตลอดปีการศึกษา ครพูงษ์นรินทร์ 

5 งานวินัยและการรักษาวินัย 
   - วางแผนปฏิบัติการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการ
รักษาวินัยข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   - จัดกิจกรรม โครงการส่งเสริมอบรม แนะนำให้
ความรู้ และพัฒนาข้าราชการครูเกี่ยวกับข้อวินัย
ข้าราชการ กฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับ ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ 
   - จดัทำคู่มือปฏิบัติงานวินัย และรักษาวินัย 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นายพงษ์นรินทร์ 

6 งานการจัดทำทะเบียนประวัติ 
   - จัดทำทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  โดยในแฟ้มควรประกอบด้วย 
กพ. 7 สำเนาคำสั่งบรรจุ สำเนาสัญญาจ้าง สำเนา
คำสั่ง คำสั่งจ้าง สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตร
ประชาชน สำเนาวุฒิการศึกษา สำเนาบัตร
ข้าราชการ สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูหรือ

ตลอดปีการศึกษา 
ครพูงษ์นรินทร์ 

ครอูนุพงษ์ 



ที ่ งาน / โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ผู้บริหาร สำเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
สำเนาบัตรแสดงเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำเนาคำสั่ง
เลื่อนขัน้เงินเดือน สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
สำเนาใบทะเบียนสมรส (ถ้ามี) สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ
สกุล (ถ้ามี) สำเนาใบทะเบียนหย่า (ถ้ามี) สำเนาแบบ 
สด. 9 (ถ้ามี) สำเนาแบบ สด. 43 (ถ้าม)ี สำเนา
ใบขับข่ีกรณีเป็นพนักงานขับรถ 
   - ดำเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้
เป็นไปตามระเบียบ 
   - การรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบุคลากร 
   - การควบคุมการเกษียณอายุราชการ 

   - การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัติและ กพ. 7 

   - จัดส่งทะเบียนประวัติและ กพ. 7 ของข้าราชการ
ครูที่ย้ายไปสังกัดส่วนราชการ 

   - ดำเนินการขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการบัตรคุรุ
สภาและบัตรอ่ืน ๆ 

   - ดูแลและให้คำแนะนำการปฏิบัติงานบริการ
บุคลากร เช่น การออกหนังสือรับรองเงินเดือน
หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน หนังสือรับรองการ
สมัคร ชพค. 
   - การเสนอขอ และจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   - การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
7 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานงาน

พัฒนาบุคลากร 
   - การดำเนินการวางแผนเสนองานโครงการจัดทำ
แผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 
   - สำรวจความต้องการการพัฒนาของครูบุคลากร
ทางการศึกษา 
   - ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องให้มี
ความรู้และทักษะในการจัดการศึกษา 
   - ส่งเสริมให้มีการผลิตคู่มือและเอกสารทาง
วิชาการ 
   - การประสานส่งเสริมและสนับสนุนครู และ
บุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง โดยการเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา
ศึกษาดูงาน และการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงกว่า

ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล 



       ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         
         ( นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ )             (นางสาวจุฑาภัทร์  ศิวนาถกูล)                    ( นายวิมล  ปรักมาตย์) 
            หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล             รองผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา          ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
 

ที ่ งาน / โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ปริญญาตรี 
   - การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - จัดทำประกาศเกียรติคุณแก่บุคลากรที่มีผลงาน
ดีเด่น 
   - ยกย่อง เชิดชู บุคลากรที่ปฏิบัติตนและ
ปฏิบัติงานเป็นแบบอย่างที่ดี 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนวังข่อยพิทยา ปีการศึกษา 2566 

ลำดับ วัน/เดือน/ปี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 18 พ.ค. 66 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 
2 22 – 26 พ.ค. 66 กิจกรรมการชั่งน้ำหนักและวัดส่วนสูง งานส่งเสริมสุขภาพฯ 

3 31 พ.ค. 66 วันงดสูบบุหรี่โลก 
งานป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติด 
4 6 มิ.ย. 66 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 

5 26 มิ.ย. 66 วันต่อต้านยาเสพติดโลก 
งานป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติด 
6 3 ก.ค.66 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 

7 10 – 27 ก.ค. 66 กิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน 
งานระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
8 3 ส.ค. 66 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 
9 4 ก.ย. 66 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 
10 1 พ.ย. 66 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 
11 6 – 10 พ.ย. 66 กิจกรรมการชั่งน้ำหนักและวัดส่วนสูง งานส่งเสริมสุขภาพฯ 
12 4 ธ.ค. 66 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 

13 15 – 16 ธ.ค. 66 
กิจกรรมการแข่งขันกีฬาระหว่างคณะสีภายใน
โรงเรียน 

งานกิจการนักเรียน 

14 3 ม.ค. 67 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 
15 3 – 19 ม.ค. 67 กิจกรรมการทดสอบสมรรถภาพทางกาย งานส่งเสริมสุขภาพฯ 
16 5 ก.พ. 67 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 

17 19 ก.พ. 67 กิจกรรมเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
งานส่งเสริม

ประชาธิปไตยฯ 
18 27 ก.พ. 67 ตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน งานกิจการนักเรียน 
19 25 มี.ค. 67 ประชุมสรุปผลการดำเนินงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         ลงชื่อ................................................         
              ( นายวรเชษฐ์  มากบุญ )                  (นางสาวจุฑาภัทร์  ศิวนาถกูล)                  ( นายวิมล  ปรักมาตย์) 
           หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป             รองผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา          ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

-  คำสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
-  คำสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
-  คำสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
-  คำสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

คำสั่งโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
ที่  60 /2566 

เรื่อง  แต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2566 
********************************************* 

 

 เพ่ือให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนวังข่อยพิทยาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นไปตามแนวทางการบริหารการศึกษาที่เป็นนิติบุคคลและการกระจายอำนาจ 
การบริหารให้สถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
แต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานบริหารวิชาการ ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

1.   คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ   ประกอบด้วย 
 1.   นายวิมล    ปรักมาตย์  ประธานกรรมการ 
 2.   นางสาวจุฑาภัทร์   ศิวนาถกูล  รองประธานกรรมการ 
 3.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   กรรมการ 
 4.   นายชัยนรินทร ์ บริบูรณ์สุวรรณ  กรรมการ 
 5.   นางสาวสุวิมล ธรรมใจกูล  กรรมการ 
 6.   นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   กรรมการ 
 7.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์  กรรมการ 
 8.   นางสาวศิริพร คำชวด   กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที ่ กำหนดนโยบายและวางแผนงานการปฏิบัติงานด้านวิชาการของโรงเรียนให้เป็นไปตาม 
          หลักสูตร นโยบาย การจัดการศึกษาของชาติให้คำปรึกษาหารือแก้ปัญหาเพื่อให้การ 
          จัดการศึกษาเป็นไปอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
2.   คณะกรรมการวางแผนด้านวิชาการ ประกอบด้วย  

1.   นางสาวศิริพร คำชวด   หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 
 2.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   คณะทำงาน 
 3.   นายชัยนรินทร ์ บริบูรณ์สุวรรณ  คณะทำงาน 
 4.   นางสาวสุวิมล ธรรมใจกูล  คณะทำงาน 
 5.   นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   คณะทำงาน 
 6.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์  คณะทำงาน 

7.   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ   
หน้าที ่ รับผิดชอบงานบริหารและดำเนินการทั่วไปของฝ่าย  ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
          บริหารงานวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ   



3.   คณะกรรมการจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย 
1.   นางสาวสุวิมล ธรรมใจกูล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
2.   นางสาวจารุวรรณ แสงศรีจันทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3.   นางพิมพ์มนัส คงเมฆ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  

และเทคโนโลยี 
4.   นายชัยนรินทร ์ บริบูรณ์สุวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  

ศาสนาและวัฒนธรรม 
5.   นายปวีณ  ปานขลิบ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 

และพลศึกษา 
6.   นางสาวสุภาภรณ์  พรมรักษา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
7.   นายทนงศักดิ์ ฟักเงิน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 8.   นายธนายุทธ  สุขคำฟอง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  9.   นางสาวพรรณิกา      ยมกลิ่น  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนร่วม 

หน้าที ่ วางแผนการจัดการเรียนรู้/นิเทศ/ประสานงานระดับกลุ่มสาระให้เป็นไปตามนโยบาย  
แผนงานและหลักสูตรสถานศึกษา 

 
4.  คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้   ประกอบด้วย 

1.   นางสาวศิริพร คำชวด   หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 
2.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   คณะทำงาน 
3.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์  คณะทำงาน 

 4.   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ คณะทำงาน 
หน้าที ่ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานหลักสูตรและการสอนให้ดำเนินไปด้วย 

ความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว นิเทศการเรียนการสอน วางแผน 
การพัฒนาการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล 
 

 5.   คณะกรรมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย  
1.   นางสาวศิริพร คำชวด   หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 
2.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   คณะทำงาน 
3.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์  คณะทำงาน 
4.   นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   คณะทำงาน 

 5.   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ คณะทำงาน  
หน้าที ่ ควบคุมดูแล ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลากร ในสถานศึกษาเก่ียวกับการพัฒนาสื่อ  

นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือประโยชน์ในการจัดการศึกษา  
 
 



6.   คณะกรรมการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย  
1.   นางสาวศิริพร คำชวด   หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 
2.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   คณะทำงาน 
3.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์  คณะทำงาน 
4.   นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   คณะทำงาน 

 5.   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ คณะทำงาน 
หน้าที ่ ควบคุมดูแล  ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลากร ในสถานศึกษาเก่ียวกับการวิจัย   

การพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี สื่อ นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ต่างๆ เพ่ือประโยชน์   
ในการจัดการศึกษา การประกอบอาชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 

7.   คณะกรรมการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบด้วย 
 1.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   หัวหน้างาน / งานวัดผล 
 2.   นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   นายทะเบียน 
 3.   นางสาวสุวิมล ธรรมใจกูล  คณะทำงาน 
 4.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์  คณะทำงาน 
หน้าที ่ จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน มีหน้าที่ 

ควบคุมดูแลติดตามงานด้านการวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามขั้นตอน   
ถูกต้องตามระเบียบอย่างครบถ้วน 

 
8.   คณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1. นางสาวทิพยาภัสสร์   อัครวงษ์   หัวหน้างาน 
2. นางสาวสุวิมล  ธรรมใจกูล  งานห้องสมุด 
3. นางพิมพ์มนัส  คงเมฆ   งานห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
4. นายชัยนรินทร์ บริบูรณ์สุวรรณ  งานแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ 
5. นางสาวทิพยาภัสสร์   อัครวงษ์   งานแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. นายธนายุทธ   สุขคำฟอง  งานแหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของ  

เศรษฐกิจพอเพียง  
7. นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   งานสำรวจหนังสือเรียน 

หน้าที ่ วางแผนดำเนินการสำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน 
สถานศึกษาชุมชนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียงงานห้องสมุด 
และแหล่งเรียนรู้มีหน้าที่ควบคุมดูแลและปฏิบัติงานส่งเสริมการเรียนการสอนเพ่ือให้นักเรียน 
ได้ศึกษาค้นคว้าประกอบการเรียนรู้วิชาต่าง ๆ 

 
9.   คณะกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

1.   นายชัยนรินทร ์ บริบูรณ์สุวรรณ  หัวหน้างาน 
2.   นายชัยนรินทร ์ บริบูรณ์สุวรรณ  งานกิจกรรมวิชาการ 



 3.   นางสาวศิริพร คำชวด   งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
 4.   ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์   สีดำ   งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 5.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   งานกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
หน้าที ่ วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนชั่วโมงกิจกรรมลูกเสือในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น จัดทำ 

รายชื่อนักเรียนที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละกิจกรรมชุมนุม  ครูที่ปรึกษากำกับ  ติดตาม  ตรวจ 
สอบรายชื่อนักเรียนที่ไม่ได้ลงทะเบียน ให้เร่งดำเนินการลงทะเบียนให้ครบถ้วน ประสานงาน 
กับงานกิจกรรมแนะแนวเพ่ือขอข้อมูลสรุปผลการดำเนินงานด้านการเรียนการสอนวางแผน 
จัดกิจกรรมการเรียนการสอนชั่วโมงกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

10.   คณะกรรมการแนะแนว ประกอบด้วย 
 1.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์ หัวหน้างาน/งานการศึกษาต่อนักเรียน 
 2.   นางสาวศิริพร คำชวด  งานระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
 3.   นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
      งานทุนการศึกษา  
หน้าที ่ สํารวจปัญหาความต้องการ และวางแผนดําเนินงาน จัดทําแผนงาน/โครงการด้านทุน  

การศึกษา การจัดกิจกรรมแนะแนว การกู้เงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ความสามารถ 
ความถนัด ความสนใจของนักเรียน การศึกษาต่อ และการประกอบอาชีพ  

 
11.   คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาและนิเทศการศึกษา   ประกอบด้วย   
 1.   นางสาวศิริพร คำชวด   หัวหน้างาน/งานนิเทศการศึกษา 
 2.   นางสาวสุวิมล ธรรมใจกูล  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 3.   นางสาวทิพยาภัสสร์  อัครวงษ์   คณะทำงาน 

4.   นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   คณะทำงาน 
5.   นางสาวปาริชาต ิ เวียงอินทร์  คณะทำงาน 
6.   นายชัยนรินทร ์ บริบูรณ์สุวรรณ   คณะทำงาน 

หน้าที ่ ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการดำเนินงานและเก็บรวบรวม 
ข้อมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล  
การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา สรุป รวบรวม รายงานผลการดำเนินงาน
ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือประเมินตนเอง ประเมินภายในและรับการ
ประเมินภายนอก 

 
12. คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาฝ่ายบริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย 

   1.  นางสาวศิริพร คำชวด   หัวหน้างาน 
   2.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   งานสารสนเทศโรงเรียน 
   3. นางสาวทิพยาภัสสร์ อัครวงษ์  งานสารสนเทศวิชาการ 



   4.  นายชัยนรินทร์ บริบูรณ์สุวรรณ  งานพัสดุ / งานธุรการ  
 หน้าที ่ จัดทำงานที่เกี่ยวกับการประสานงานเกี่ยวการรับ-ส่งหนังสือราชการ และการจัดทำเอกสาร  

ทางราชการต่าง ๆ การประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระและฝ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

 
สั่ง  ณ  วันที่   16  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 

             
   

(นายวิมล ปรักมาตย์) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

คำสั่งโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
ที่ 61 / 2566 

เรื่อง  แต่งตั้งให้ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  
--------------------------------------------- 

 

 เพ่ือให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณโรงเรียนวังข่อยพิทยา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เป็นไปตามแนวทางการบริหารศึกษาที่เป็นนิติบุคคล และการ
กระจายอำนาจการบริหารให้สถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 39 วรรค 1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 แต่งตั้งให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

1.  คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ ประกอบด้วย 
1.1  นายวิมล  ปรักมาตย์  ประธานกรรมการ 

   1.2 นางสาวจุฑาภัทร์ ศิวนาถกูล  รองประธานกรรมการ 
   1.3  นายธนายุทธ สุขคำฟอง  กรรมการ 
   1.4  นางสาวสุภาภรณ ์ พรหมรักษา  กรรมการ   
   1.5  นางพิมพ์มนัส     คงเมฆ   กรรมการ 
   1.6  นางสาวจารุวรรณ   แสงศรจีันทร์  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่ วางแผนการปฏิบัติงาน ดำเนินงานและติดตามการปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามนโยบายของโรงเรียน 

2.  งานบริหารการเงิน ประกอบด้วย 
   2.1  นายธนายุทธ สุขคำฟอง  เจ้าหน้าที่การเงิน 

หน้าที ่ ดูแลบริหารงานการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน 
การเก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงกำหนดการจัดทำบัญชี 
การเงินจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

  3.  งานแผนงาน ประกอบด้วย 
   3.1  นางสาวจารุวรรณ  แสงศรจีันทร์  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
  หน้าที ่ ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด กำหนด 

ทิศทาง วางแผน พัฒนาตามนโยบายเป้าหมายให้ทุกฝ่ายรับทราบ ประสานงานกับ 
ฝ่ายต่างๆ จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน โครงการ แผนปฏิบัติการและแผนพัฒนาของ 
โรงเรียน 



  4.  งานบริหารบัญชี  ประกอบด้วย 
   4.1  นางสาวจารุวรรณ  แสงศรจีันทร์  เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

หน้าที ่ จัดทำบัญชีการเงินจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินจัดทำและจัดหาแบบ 
พิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงานตามแนวทางปฏิบัติ 
 

  5.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
   6.1  นายวรเชษฐ ์ มากบุญ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.2  นางสาวสุภาภรณ ์ พรหมรักษา  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
6.2  นางพิมพ์มนัส     คงเมฆ   เจ้าหน้าที่พัสดุ 

หน้าที ่ จัดทำระบบข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียนการจัดหาพัสดุการกำหนดแบบรูปรายการ 
หรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้างการควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ตามแนวทางการปฏิบัติ 
 

6.  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  ประกอบด้วย 
   6.1  นายธนายุทธ สุขคำฟอง  หัวหน้างาน 
   6.2  นายวรเชษฐ์   มากบุญ   คณะทำงาน 
   6.3  นางสาวศิริพร คำชวด   คณะทำงาน 
   6.4  นางสาวจารุวรรณ แสงศรจีันทร์  คณะทำงาน 

หน้าที ่ จัดการทรัพยากรตามแนวทางการปฏิบัติระดมทรัพยากรจัดหารายได้และ 
ผลประโยชน์ตามแนวทางการปฏิบัติจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

  7.  งานตรวจสอบและรายงานการบริหารแผนงานและงบประมาณ ประกอบด้วย 
   7.1  นางสาวจุฑาภัทร์ ศิวนาถกูล  หัวหน้างาน 
   7.2  นายวรเชษฐ์   มากบุญ   คณะทำงาน 
   7.3  นางสาวศิริพร คำชวด   คณะทำงาน 
   7.4  นางสาวจารุวรรณ   แสงศรจีันทร์  คณะทำงาน 

หน้าที ่  
   1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
   2. วิเคราะห์ความเสียงของการดำเนินงานกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความ 

   เสี่ยง 
   3. กำหนดมาตรฐานการป้องกันความเสียงในการดำเนินงานของโรงเรียน 
   4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
   5. ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ายทำมาตรการป้องกันความเสียงไปใช้ในการควบคุม 

   การดำเนินงานตามภารกิจ 
   6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงิน 

        แผ่นดินกำหนด 



   7. ประเมินผลการดำเนินงานการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุง 
    ให้เหมาะสม 

   8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
   9. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
   10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามทีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 

  ขอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ อย่างเต็ม
ความสามารถ เพ่ือให้บังเกิดผลดีแก่ทางราชการต่อไป 
 
 

สั่ง  ณ  วันที่   16  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 
 
              
 

(นายวิมล  ปรักมาตย์ ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
คำสั่งโรงเรียนวังข่อยพิทยา 

ที่  62 / 2566 
เรื่อง  แต่งตั้งให้ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

--------------------------------------------- 
 เพ่ือให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวังข่อยพิทยา เป็นไปมาตรฐานการปฏิบัติงาน
โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 (ปรับปรุง พ.ศ. 2562) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  39  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศกึษาธิการ  พ.ศ. 2546  และมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล
ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
 1.  คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
  1.1  นายวิมล  ปรักมาตย์  ประธานกรรมการ 
  1.2  นางสาวจุฑาภัทร์  ศิวนาถกูล  รองประธานกรรมการ 

1.2  ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์ สีดำ   กรรมการ 
1.3  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี   กรรมการ 

                     1.4  นางสาวพรรณิกา ยมกลิ่น   กรรมการ 
  1.5  นายพงษ์นรินทร์   ประทีปพรศักดิ์  กรรมการและเลขานุการ 
          มีหน้าที ่ กำหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

11. ด้านบุคลากรอัตรากำลังของโรงเรียน  
12. การพัฒนาบุคลากรการปฐมนิเทศ การนิเทศภายใน  
13. การจัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน  
14. การจัดอบรม ประชุมสัมมนาในโรงเรียน  
15. การส่งบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
16. การส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม  
17. การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการ PLC  
18. การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการการจัดการความรู้  
19. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง STEM Education  
20. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง Active Learning  

ให้เป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของชาติ ให้คำปรึกษาหรือแก้ปัญหาเพ่ือให้การบริหารงาน
บุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 



2. ผู้รับผิดชอบงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 2.1  งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้ง 
  1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 

2.  ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์ สีดำ  กรรมการ 
3.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
8. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาโดยผ่านความเห็นของเครือข่ายสถานศึกษา  
9. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างประจำหรืออัตรา

จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายกำหนดโดยผ่านความเป็นของ
กลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาด้วยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

10. แจ้งพนักงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลาย
ลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้างประจำอัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ  

11. ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่งครูผู้ช่วยตาม
หลักเกณฑ์และวิธีที่ก.ค.ศกำหนด 

12.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะระยะทุก 6 เดือนตาม
แบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผล
การประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ทราบและในส่วนของพนักงาน
ราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 

13. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มแล้วแต่กรณีต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

14. ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจากกกคสเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.2 งานทะเบียนประวัติ / บัตรประจำตัวข้าราชการ / งานเครื่องราชฯ 
 1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวพรรณิกา ยมกลิ่น  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
4. ควบคุมดูแลการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีการรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติ

ราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เก็บหลักฐานเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากรโดยเฉพาะ สะดวกแก่การค้นหา และนำสถิติไปใช้ประโยชน์ 

5. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 



6. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำในสังกัด 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.3 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 
 2.  ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์ สีดำ  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ การส่งครูเข้ารับการอบรม ประชุมบุคลากรเพ่ือพัฒนา

งาน พัฒนาความรู้ความสามารถของสายงานต่าง ๆ 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.4 งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ / ขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา / วิทย
ฐานะข้าราชการครูและจรรยาบรรณวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการ 
 3.  ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์ สีดำ  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่ ดังนี้ 
2. ดำเนินการเรื่องการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนระดับ การเพิ่มวุฒิ และปรับวุฒิ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.5 งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 
 2.  ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์ สีดำ  กรรมการ 
 3.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
4. ราบรวมรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอย้ายและ

ให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะ
ขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

5. สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์
จะขอย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
-  ในกรณีที่เห็นชอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
-  ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 

6. ดำเนินเรื่องการโอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตรา การเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



2.6 งานวินัย ลา การรักษาวินัย 
 1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
4. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานวินัย ลา การรักษาวินัยของบข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
5. อนุญาตหรือเสนออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่
กฎหมายกำหนด 

6. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้สำนักงานเขต 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.7 งานการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
 1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวพรรณิกา ยมกลิ่น  กรรมการ 
 3.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
2. ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ติดตามดูแลการ

ปฏิบัติงาน ให้กรอกข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเก็บรักษาทะเบียนประวัติ สะดวกแก่
การค้นหา 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.8 งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.  นายวิมล  ปรักมาตย์ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวจุฑาภัทร์ ศิวนาถกูล กรรมการ 
 3.  นายวรเชษฐ ์  มากบุญ  กรรมการ 
 4.  นายธนายุทธ  สุขคำฟอง กรรมการ 
 5.  นางสาวศิริพร คำชวด  กรรมการ 
 6.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
5. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทรายโดยทั่วไป 
6. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กฎหมายกำหนด 
7. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน

ขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 
พิจารณา 

8. แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบพร้อม
เหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 



2.9 งานสารสนเทศบุคลากร 
 1.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการและเลขานุการ 

          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
  จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวกับงานของฝ่ายบุคคลทั้งหมดให้เป็นปัจจุบัน 
  2.10 งานการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
   1.  ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์ สีดำ  ประธานกรรมการ 
   2.  นางสาวพรรณิกา ยมกลิ่น  กรรมการ 
   3.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการ 
   4.  นายพงษ์นรินทร์ ประทีปพรศักดิ์ กรรมการและเลขานุการ 
          มีหน้าที ่ ดังนี้ 
  1.  ให้บริการและสิทธิ์ประโยชน์กับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ อัตราจ้าง พนักงานราชการ 
และบุคลากรในสถานศึกษา    
  2.  การส่งเสริมให้ทำงานตามความถนัดและตามความต้องการของตนเอง      
  3.  การยกย่องชมเชยให้เกียรติ     
  4.  การส่งเสริมให้ทำงานที่ท้าทายและสามารถทำให้ประสบความสำเร็จ 
  5.  การส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
  6.  การส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนรู้อย่างมีความสุข 
  7.  การสร้างสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  2.11 งานธุรการ 
   1.  นางพิมพ์มนัส  คงเมฆ  ประธานกรรมการ 
   2.  นางสาวสุกานดา ยอดศิริ  กรรมการ 

3.  นางสาวพรรณษชล ส้มมีศรี  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับเอกสาร หรือหนังสือราชการ เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลาย ซึ่งเสนอแนะแนวปฏิบัติไว้ดังนี้  
        1.1. จัดให้มีห้องวัสดุอุปกรณ ์ครุภัณฑ์ เอกสาร คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ เช่น ตู้
เอกสาร แฟ้ม ทะเบียนรับ  ทะเบียนส่ง บันทึกข้อความภายใน 
         1.2. จัดให้มีการจัดเก็บหนังสือราชการภายในโรงเรียนอย่างเป็นระบบ ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณซึ่งแบ่งภาระงานออกได้เป็น 4 เรื่อง คือ  
         1.3. การรับ - การส่งหนังสือราชการ ผู้บริหารสามารถดำเนินการได ้โดยตรวจสอบ
การรับ - การส่งหนังสือราชการในทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน และจัดให้มีแฟ้มหนังสือราชการในขณะที่ยังปฏิบัติ
ไม่แล้วเสร็จ เป็น 3 แฟ้ม คือ แฟ้มเข้าใหม่ แฟ้มเสนอเรื่อง และแฟ้มรอตอบรอสั่ง  
          1.4. การเก็บหนังสือราชการ เมื่อหนังสือราชการเรื่องใดปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย 
ผู้บริหารควรจัดเก็บหนังสือนั้น ๆ ให้เป็นระบบ หมวดหมู่ ตามระเบียบ  



    2. งานทะเบียนและรายงาน  เป็นงานที่เกี่ยวกับการบันทึกหลักฐาน ข้อมูล สถิติของโรงเรียน 
รวมถึงการรายงานข้อมูลดังกล่าวสามารถแบ่งภาระงานได้เป็น 2 ส่วน คือ 
          2.1. ส่วนงานทะเบียนโรงเรียน มี 3 งาน ดังนี้  
                   2.1.1.  งานทะเบียนวันลาและเอกสารอื่น ๆ  
                   2.1.2.  งานทะเบียนเกี่ยวกับโรงเรียน ได้แก่ สมุดหมายเหตุ สมุดเยี่ยม สมุด
ตรวจราชการ  
                   2.1.3.  ส่วนงานรายงานของโรงเรียน เป็นงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล 
และการรายงานข้อมูลของโรงเรียน  
         โดยการดำเนินงานดังกล่าวมีแนวปฏิบัติไว้ดังนี้ 
            1. จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบในการจัดทำทะเบียนและงานรายงาน  
            2. จัดเตรียมให้มีเอกสารที่ใช้ในการบันทึกในงานทะเบียน และการรายงานของโรงเรียนให้
พร้อม  
            3. ดำเนินการให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน กรณีการจัดทำทะเบียนครู แฟ้มประวัติบุคลากรให้
แยกแฟ้มเป็นรายบุคคล และมีการบันทึกให้เป็นปัจจุบันเสมอ กรณีการจัดทำสมุดหมายเหตุรายวัน  สมุดตรวจ
ราชการ สมุดตรวจเยี่ยม ให้ดำเนินการตามระเบียบ ว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ  กรณีการบันทึกข้อมูลของโรงเรียน จะเกี่ยวกับการบันทึก 
รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลทั้งหมดของโรงเรียนและข้อมูลอ่ืน ๆ ตามแผนงาน โดยสามารถบันทึกให้อยู่ใน
รูปแบบต่าง ๆ เช่น ตารางแผนภูมิ กราฟ สถิติ หรือบทความ  กรณีการรายงานข้อมูลของโรงเรียน เป็นการนำ
ข้อมูลซึ่งจัดเก็บไว้ของโรงเรียนเสนอในรูปแบบต่าง ๆ กัน  
           3. งานรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ราชการ เป็นงานที่เกี่ยวกับวิธีการและการ
ดำเนินการในด้านความ 
ปลอดภัยของสถานที่ราชการ เอกสาร และวัสดุอุปกรณ์ให้พ้นจากอุบัติภัยและเหตุอื่น ๆ ซึ่งเสนอแนวปฏิบัติไว้
ดังนี้ 
            3.1. จัดให้มีคำสั่งแต่งตั้งผู้อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย และผู้ตรวจเวรยาม 
            3.2. จัดให้มีบันทึกการอยู่เวรยาม และบันทึกการตรวจเวรยาม  
            3.3. รายงานเหตุการณ์กรณีเกิดอุบัติภัยขึ้นในสถานศึกษาให้ต้นสังกัดทราบโดยด่วน  
      4. งานธุรการ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
           4.1 ร่าง พิมพ์ ส่งและจัดเก็บเอกสารสำคัญต่าง ๆ  
           4.2 รับผิดชอบงานด้านธุรการ/งานสารบรรณ  
           4.3 ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการดำเนินงานของฝ่ายบริหาร และกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  
           4.4 ประชาสัมพันธ์งานให้กับหน่วยงานภายนอกให้ได้รับข้อมูลข่าวสารด้านต่าง ๆ 
และ ต้อนรับผู้เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน  
           4.5 ประสานงานแจ้งเวียนและติดประกาศข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรได้รับทราบ  
           4.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  



                    4.7 งานประชุม  
                4.7.1 เตรียมวาระการประชุม และสรุปรายงานการประชุม ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษา 
                4.7.2 จัดเตรียมข้อมูล เอกสารที่ใช้ประกอบการประชุม  
        8. งานด้านบริหารบุคคล  
              8.1 จัดระบบการรับเข้า-การลาออกของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             8.2 รวบรวมข้อมูลด้านการพัฒนาบุคลากร  
               8.3 จัดระบบและเก็บข้อมูลการลาของบุคลากร  
 ทั้งนี้ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรที่ได้รับมอบหมายงาน ศึกษาขอบข่ายและภารกิจตามพรรณนางาน
ได้กำนดไว้ ให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้และปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายและภารกิจด้วยความตั้งใจ เสียสละ
เวลาให้กับทางราชการ ปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดคุณภาพประสิทธิภาพต่อการศึกษาอย่างสูงสุด ให้เกิดผลดีต่อ
นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน โรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  16   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ.  2566 
 

                                         
( นายวิมล  ปรักมาตย์ ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 

 
คำสั่งโรงเรียนวังข่อยพิทยา 

ที่  63 /2566 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

****************************** 
เพ่ือให้การบริหารงานในฝ่ายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนวังข่อยพิทยา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิด

ประสิทธิภาพประสิทธิผล เป็นไปตามแนวทางการบริหารสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล และการกระจายอำนาจ
การบริหารสถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
แต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

 
 1.  คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป   ประกอบด้วย 

 1.1  นายวิมล   ปรักมาตย์  ประธานกรรมการ 
 1.2  นางสาวจุฑาภัทร์   ศิวนาถกูล  รองประธานกรรมการ 
 1.3  นายกานต์   โพธิยา   กรรมการ 
 1.4  นายทนงศักดิ์   ฟักเงิน   กรรมการ 
 1.5  นางสาวกันต์กนิษฐ์  ฉันทะมิตร์  กรรมการ 
 1.6  นายปวีณ   ปานขลิบ  กรรมการ 
 1.7  นายณัฐวุฒิ   หาศิริ   กรรมการ 

1.8  นายวรเชษฐ์     มากบุญ   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 

 1.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 2.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
     ของโรงเรียน 
 3.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
     บรรลุเป้าหมาย 
 
 2. คณะกรรมการดำเนินงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
 2.1  นายวรเชษฐ์     มากบุญ   ประธานกรรมการ 
 2.2  นายทนงศักดิ์   ฟักเงิน   กรรมการ 
 2.3  นางสาวกันต์กนิษฐ์  ฉันทะมิตร์  กรรมการ 
 2.4  นายปวีณ   ปานขลิบ  กรรมการ 
 2.5  นายณัฐวุฒิ   หาศิริ   กรรมการ 
 2.6  นายกานต์   โพธิยา   กรรมการและเลขานุการ 



 มีหน้าที่ 
 1.  วางแผนกำหนดงานหรือโครงการตามแผนปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2.  รับผิดชอบ ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของฝ่าย 
  บริหารงานทั่วไป 
 3.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  ประกอบด้วย 
  3.1  นายพงษ์นรินทร์  ประทีปพรศักดิ์  หัวหน้า 
 3.2  นายวรเชษฐ ์             มากบุญ   ผู้ช่วย 
 3.3  นายทนงศักดิ์   ฟักเงิน   ผู้ช่วย 
 3.4  นายปวีณ   ขลิบปาน  ผู้ช่วย 
 3.5  นายณัฐวุฒิ   หาศิริ   ผู้ช่วย 
 3.6  นายสีพรม   สินสุวรรณ  ผู้ช่วย 
 3.7  นายสำเริง   โพธิ์พันธ์   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 1.  วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ  
  สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  
 2.  จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ 
  ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
  3.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ 
  ในสภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
  4.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ ์โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ  
  ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
  5.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
  6.  ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล 
  รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
  7.  รายงานการตรวจความเรียบร้อยของอาคารสถานที่ภายในโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 8.  ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
  9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 4. งานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 4.1  นายวรเชษฐ์    มากบุญ   หัวหน้า 

 4.2  นายกานต์   โพธิยา   ผู้ช่วย 
 4.3  นายพงษ์นรินทร์  ประทีปพรศักดิ์  ผู้ช่วย 
 4.4  นายทนงศักดิ์   ฟักเงิน   ผู้ช่วย 
 4.5  นางสาวกันต์กนิษฐ์  ฉันทะมิตร์  ผู้ช่วย 
 4.6  นายปวีณ   ขลิบปาน  ผู้ช่วย 
 4.7  นายณัฐวุฒิ   หาศิริ   ผู้ช่วย 
 4.8  ครูที่ปรึกษาประจำห้อง    ผู้ช่วย 



 มีหน้าที่ 
 1.  จัดทำแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียนทำหนังสือคู่มือนักเรียนและ 
   ผู้ปกครอง 
 2.  จัดทำเอกสารเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน 
 3.  จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
 4.  ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
 5.  วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ 
  เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
 6.  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
 7.  ติดต่อประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรม 
  ที่ไม่เหมาะสม 
 8.  จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
   ต่อไป 
 9.  ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 5. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 5.1  นายกานต์   โพธิยา   หัวหน้า 
 5.2  นางสาวกันต์กนิษฐ์  ฉันทะมิตร์  ผู้ช่วย 
 5.3  นายปวีณ   ขลิบปาน  ผู้ช่วย 
 5.4  นายรัฐวุฒิ     หาศิริ   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 1.  จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
 2.  ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
 3.  จัดทำเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
 4.  ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 6. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  ประกอบด้วย 
 6.1  นายชัยนรินทร์    บริบูรณ์สุวรรณ  หัวหน้า 
 6.2  ว่าที่ร้อยตรีอนุพงษ์    สีดำ   ผู้ช่วย 
 6.3  นายปวีณ   ขลิบปาน  ผู้ช่วย 
 6.4  นายณัฐวุฒิ   หาศิริ   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 1.  ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 2.  จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 

 3.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
  4.  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 

 5.  ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน 
  ขอบข่ายที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 



 6.  ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
  7.  ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 

 7. งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนศึกษา  ประกอบด้วย 
 7.1  นายพงษ์นรินทร์  ประทีปพรศักดิ์  หัวหน้า 
 7.2  นายกานต์   โพธิยา   ผู้ช่วย 
 7.3  นายทนงศักดิ์   ฟักเงิน   ผู้ช่วย 
 7.4  นางสาวทิพยาภัสสร์    อัครวงษ์   ผู้ช่วย   
 7.5  นายณัฐวุฒิ   หาศิริ   ผู้ช่วย 
 7.6  นายพงศกร             ประยงค์รักษ์  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 1.  กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้อง 
   กับนโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
 2.  ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงาน 
   ด้านประชาสัมพันธ์ 
 3.  จัดทำเอกสาร – วารสาร ประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ 
   ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 4.  จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 

 5.  ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
  6.  บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
  7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 8. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 8.1  นางสาวกันต์กนิษฐ์  ฉันทะมิตร์  หัวหน้า 
 8.2  นายกานต์   โพธิยา   ผู้ช่วย 
 8.3  นายปวีณ   ขลิบปาน  ผู้ช่วย 
 8.4  นายณัฐวุฒิ   หาศิริ   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 1.  กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและ 
   โภชนาการในโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2.  ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
 3.  จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ 
  ได้ทันที 
 4.  จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำ 
  หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 5.  จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม 
  ความจำเป็น 

 6. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 7. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 



 8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 9. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
 10. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
 11. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 9. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  ประกอบด้วย 
 9.1  นายชัยนรินทร์   บริบูรณ์สุวรรณ  หัวหน้า 
 9.2  นายกานต์   โพธิยา   ผู้ช่วย 
 9.3  นายทนงศักดิ์   ฟักเงิน   ผู้ช่วย 
 9.4  นางสาวกันต์กนิษฐ์  ฉันทะมิตร์  ผู้ช่วย 
 9.5  นายปวีณ   ขลิบปาน  ผู้ช่วย 
 9.6  นายวรเชษฐ์           มากบุญ   ผู้ช่วย 
 9.7  นายณัฐวุฒิ     หาศิริ   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 1.  กำหนดแผนในการดำเนินการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด และเก็บรวบรวมประวัติ 
  ของนักเรียน 
 2.  ติดตามสอดส่องนักเรียนที่อยู่ในโรงเรียน จัดเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับโทษของยาเสพติด  
  จัดอบรมเชิญวิทยากร ประชาสัมพันธ์ จัดป้ายนิเทศ จัดทำเอกสารเผยแพร่ และจัดตั้งกลุ่ม 
  แกนนำ 
 

 10. งานนักการภารโรง  ประกอบด้วย 
 10.1  นายสีพรม   สินสุวรรณ  หัวหน้า 
 10.2  นายสำเริง   โพธิ์พันธ์   ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
 1.  ประสานงานกับงานต่าง ๆ /ฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 2.  เมื่อว่างจากภารกิจประจำวันอื่น ๆ จะต้องอยู่ประจำ ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายให้ 
  เพ่ือความสะดวกในการตามตัว 
 3.  ต้องเก็บกวาดขยะ ตกแต่ง และทำความสะอาดบริเวณอาคารอยู่เสมอ 

 4.  ทำความสะอาดห้องน้ำ ทั้งครูและนักเรียนให้สะอาดอยู่เสมอ 
 5.  เมื่อพบเห็นสิ่งใดชำรุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานที่ 
  ทราบ 
 6.  ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์ ของอาคารที่ชำรุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณี 
  เวียนหนังสือของทางราชการ 
 7.  จัดหาน้ำดื่มใส่ภาชนะและคอยเปลี่ยนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและทำความสะอาด 
  ตามจุดน้ำดื่มของนักเรียน 
 8.  นำขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูทิ้งลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
 9.  ต้องรดน้ำบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเมื่อมีต้นไม้ 
 10. ปิด – เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าชำรุดควรรีบรายงาน  



 11. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
 12. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
 13. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
 14. ร่วมงานพัฒนาต่าง ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 11. งานยานพาหนะ  ประกอบด้วย 
 11.1  นายทนงศักดิ์   ฟักเงิน   หัวหน้า 
 11.2  นายสีพรม   สินสุวรรณ  ผู้ช่วย 
 11.3  นายสำเริง   โพธิ์พันธ์   ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู 
  และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ        
 2.  กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ 
  ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3.  กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4.  กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  

  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับคำสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือ

อุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  16  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 
           

                 
(นายวิมล  ปรักมาตย์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


