
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

แผนปฏิบัติการและความก้าวหน้าในการดำเนินงานและการใช้งบประมาณ 
➢ แสดงผลความก้าวหน้าในการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม 2568 ที่มีเนื้อหาหรือ รายละเอียดความก้าวหน้าอย่างน้อย ประกอบด้วย  
(1) ผลการดำเนินงานของแต่ละโครงการหรือกิจกรรม  
(2) ผลการใช้จ่ายงบประมาณที่ใช้ดำเนินงานแต่ละโครงการหรือกิจกรรม**  
* กรณีการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมที่ไม่ใช้งบประมาณ ให้แสดงให้เห็นว่าการดำเนินโครงการหรือ

กิจกรรมนั้น ๆ ไม่ใช้งบประมาณ โดยไม่มีการเว้นว่างข้อมูลไว้  
** กรณีโครงการหรือกิจกรรมที่ยังไม่ได้ดำเนินการ หรือมีการยกเลิกการดำเนินการ หรืออยู่ระหว่าง

การดำเนินการแต่ยังไม่มีการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้แสดงให้เห็นว่ายังไม่ได้ดำเนินการ หรือมีการยกเลิกการ
ดำเนินการ หรืออยู่ระหว่างการดำเนินการแต่ยังไม่มีการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยไม่มีการเว้นว่างข้อมูลไว้  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานบคุคล 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนแม่วางวทิยาคม 
อำเภอแม่วาง จังหวัดเชียงใหม ่

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาเชียงใ
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คำสั่งโรงเรียนแม่วางวิทยาคม 
ที่  ๐๘๕/ ๒๕๖๘ 

เรื่อง   มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

******************************** 
  เพื่อให้การดำเนินงานด้านสนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเชียงใหม่และโรงเรียนแม่วางวิทยาคมเป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  และ
มาตรา ๒๗ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแม่วางวิทยาคม ปฏิบัติงาน
ในหน้าที่นอกเหนือจากงานด้านการเรียนการสอน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๘  ดังรายละเอียดท้ายคำสั่งนี้  

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารสถานศึกษา 
๑.๑. นายดนัย  ถนอมจิตร ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่วางวิทยาคม 
๑.๒. นางสิริรัฐ  รัชรินทร์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนแม่วางวิทยาคม และ 
      รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 1 (กิจการนักเรียน) 
๑.๓. นายประยูร  แก้วมูล  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑.๔. นายกิจการ  กิติกา  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑.๕. นายลิขิตศิลป์  คำมาลา  รองผุ้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป (อาคารสถานที่) 
๑.๖. นางสาววรางคณา เป็นมูล  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนแม่วางดวิทยาคม ประกอบด้วย ๕ กลุ่มงาน ดังนี้ 

๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป (อาคารสถานที่)  
๑. นายลิขิตศิลป์  คำมาลา  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป (อาคารสถานที่) 
๒. นางสาวภัทรียา  จิตตาคำ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป (อาคารสถานที่) 
ประกอบด้วย ๕ งาน ดังนี้ 
๑.๑. งานคารสถานที่ 
 ๑.๑.๑. นายลิขิตศิลป์ คำมาลา  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน  
 ๑.๑.๒. นางสาวภัทรรียา จิตตาคำ  ปฏิบัติหน้าที่ รองหัวหน้างาน  

๑.๑.๓. นายจักรพันธ์ คงครบ  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๑.๑.๔. นางสาวกมลทิพย์ พิบูลย์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๑.๑.๕. นายกานต์พิชชา ทองชัย  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
 



ข 
 

๑.๒. งานรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร 
 ๑.๒.๑. นายรังสรรค์ ทาเงิน  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๑.๒.๒. นางสาวปวีณ์ธิดา สุวรรณเลิศ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๑.๓. งานโภชนาการ 
 ๑.๓.๑. นางสาวกชพร จิระนันทราพร ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๑.๔. งานเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๑.๔.๑. นายรังสรรค์ ทาเงิน   ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๑.๕. งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน 
 ๑.๕.๑. นางสาวปวีณ์ธิดา สุวรรณเลิศ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๑.๕.๒. นางสาวกมลทิพย์ พิบูลย์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 

๒. กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๑. นายกิจการ  กิตติกา  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. นางพิมพ์ผกา  วงค์ธิเวท ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
ประกอบด้วย ๑๕ งาน ดังนี้ 
๒.๑. งานส่งเสริมความเป็นเลิศ/งานโครงการพิเศษ 
 ๒.๑.๑. นายภานุพงศ์ วงค์น้อย  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๒. งานหลักสูตรและการเรียนการสอน 
 ๒.๒.๑. นางสาวประภาภรณ ์บุญตัน  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๓. งานวัดผลและประเมินผล 
 ๒.๓.๑. นางสาวเจนใจ สุธีพรวิโรจน์ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๔. งานทะเบียนและสัมมโนผู้เรียน 
 ๒.๔.๑. นางพิมพ์ผกา วงค์ธิเวท ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๒.๕.๑. นางสาวรัตติกาล จันตาดี  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๖. งานเรียนรวม 
 ๒.๖.๑. นางคัทลียา คำจินะ  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒.๖.๒. นายอนุพงศ ์ จันต๊ะก๋อง ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๒.๖.๓. นางอรุณวดี นิทัศน์สันติวงศ ์ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๗. งานห้องสมุด 
 ๒.๗.๑. นายอนุพงศ์ จันต๊ะก๋อง ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๘. งานส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬา 
 ๒.๘.๑. นายรุ่งทิตย์ พรหมมาเย็น ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๙. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒.๙.๑. นางพิมพ์ผกา วงค์ธิเวท ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒.๙.๒. นางสาวกมลทิพย์ พิบูลย์  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๒.๙.๓. นายภานุพงศ์ วงค์น้อย  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 ๒.๙.๔. นางสาวประภาภรณ ์บุญตัน  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

 และเทคโนโลยี 
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 ๒.๙.๕. นางสาวสุวิมล สุขสบาย ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
 ศาสนาและวัฒนธรรม 

  ๒.๙.๖. นายสรรเสริญ ธรรมคุณ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  ๒.๙.๗. นางสาวภัทรียา จิตตาคำ  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
  ๒.๙.๘. นายรุ่งทิตย์ พรหมมาเย็น ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 

และพลศึกษา 
  ๒.๙.๙. นางสาวปรียามาศ คำปันหล้า ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๒.๙.๑๐. นางขจีรัตน์ สุวรรณสิงห์ราช ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๒.๑๐. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
 ๒.๑๐.๑. นางขจีรัตน์ สุวรรณสิงห์ราช ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒.๑๐.๒. นางอรุณวดี นิทัศน์สันติวงศ ์ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๑๑. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒.๑๑.๑. นางขจีรัตน์ สุวรรณสิงห์ราช ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒.๑๑.๒. นายรุ่งทิตย์ พรหมมาเย็น ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๑๒. งานสารสนเทศ 
 ๒.๑๒.๑. นายกฤตวัน ปูเฟย  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๑๓. งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านศิลปะ/ดนตรี 
 ๒.๑๓.๑. นายสรรเสริญ ธรรมคุณ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒.๑๓.๒. นายนิติการณ์ ยมรัตน์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๒.๑๓.๓. นางสาวนฤมล สายันต์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๒.๑๓.๔. นายวรวิชญ์ จินดาธรรม ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๒.๑๔. งานไอซีทีและโสตทัศนศึกษา 
 ๒.๑๔.๑. นายณัฐนนท์ ปัญญา  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๒.๑๕. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 ๒.๑๕.๑. นายกิจการ กิติกา  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 

๓. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๑. นางสาววรางคณา  เป็นมูล  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. นางสาวพิมพ์ภัสร  สัจจะพัฒนกุล ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ประกอบด้วย ๕ งาน ดังนี้ 
๓.๑. งานบุคลากร 
 ๓.๑.๑. นางสาวธนวันต์ วัฒนศิริเสรีกุล ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๓.๑.๒. นายชาคริต สวยสด  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๓.๑.๓. นางสาวนฤมล สายันต์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๒. งานสวัสดิการ งานเครือข่ายสถานศึกษา และงานชุมชนสัมพันธ์ 
 ๓.๒.๑. นางสาวพิมพ์ภัสร สัจจะพัฒนกุล ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๓.๒.๒. นางสาวกชพร จิรนันทราพร ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๓.๓. งานธุรการและงานสารบรรณ 
 ๓.๓.๑. นางสาวธนวันต์ วัฒนศิริเสรีกุล ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๓.๓.๒. นางปทุมพร ตาดี  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 



ง 
 

 
๓.๔. งานสำนักงานผู้บริหาร 
 ๓.๔.๑. นายชาคริต สวยสด  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๓.๔.๒. นางกนกวรรณ งามสม  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๓.๔.๓. นางสาวพิมพ์ภัสร สัจจะพัฒนกุล ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๓.๔.๔. นางสาวนฤมล สายันต์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๓.๔.๕. นางสาวกมลทิพย์ พิบูลย์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๓.๔.๖. นายกฤตวัน ปูเฟย  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๓.๔.๗.  นางสาวกชพร จิระนันทราพร ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานและเลขานุการ 
๓.๕. งานโรงเรียนธนาคาร 
 ๓.๕.๑. นางสาวนฤมล สายันต์  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 

๔. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 1 (กิจการนักเรียน) 
๑. นางสิริรัฐ   รัขรินทร์  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 1 
๒. นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 1 
ประกอบด้วย ๖ งาน ดังนี้ 
๔.๑. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔.๑.๑. นางกฤษติยา มูลอินต๊ะ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๔.๑.๒. นางสาววัชราวรรณ มหาวรรณ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๔.๑.๓. นางสาวพัชรี จำรัสประทีปพงศ ์ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๒. งานระเบียบวินัยนักเรียน 
 ๔.๒.๑. นายสรรเสริญ ธรรมคุณ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๔.๒.๒. นายวุฒิชัย อภิสวัสดิ์มงคล ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๔.๒.๓. นายนิติการณ์ ยมรัตน์  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๔.๒.๔. นายวรวิชญ์ จินดาธรรม ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๓. งานสภานักเรียน/กิจกรรมนักเรียน 
 ๔.๓.๑. นางสาวปรียามาศ คำปันหล้า  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๔.๓.๒. นางสาวสุวิมล สุขสบาย  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๔.๓.๓. นางสาววัชราวรรณ มหาวรรณ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๔.๔. งานหอพักนักเรียน 
 ๔.๔.๑. นางสาวสุวิมล สุขสบาย ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานหอพักหญิง 
 ๔.๔.๒. นายกฤตวัน ปูเฟย  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานหอพักชาย 
 ๔.๔.๓. นายชาติชาย นิทัศน์สันติวงศ ์ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๔.๔.๔. นางสาวเตือนใจ ต๋าคำ  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
 
 
 
 



จ 
 

๕. กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
๑. นายประยูร  แก้วมูล  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. นางสุรีย์   พันธ์ศรี  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ประกอบด้วย ๔ งาน ดังนี้ 
๕.๑. งานการเงินและระดมทรัพยากร 
 ๕.๑.๑. นางสุรีย์  พันธ์ศรี  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๕.๑.๒. นางกนกวรรณ งามสม  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๒. งานบัญชี 
 ๕.๒.๑. นางสาวนันทรัตน์ นวลมา  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
๕.๓. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๕.๓.๑. นางสาวภาวินี คุณา  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๕.๓.๒. นางปทิตตา ทะนันชัย ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๕.๓.๓. นางสาวสิริวิมล ปั๋นสา  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
๕.๔. งานนโยบายและแผน 
 ๕.๔.๑. นางวราภรณ์ ขัติยะ  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 

  ให้คณะครู พนักงานราชการ พนักงานบริการ ลูกจ้าง ได้ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มกำลัง
ความสามารถ มีประสิทธิภาพและให้เกิดผลดีต่อทางราชการ  โรงเรียนและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    สั่ง  ณ  วันที่  15  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 

 
 
(นายดนัย  ถนอมจิตร) 

         ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่วางวิทยาคม 
  



ฉ 
 

สารบัญ 
 
 หน้า 
คำสั่งโรงเรียนแม่วางวิทยาคมที่ ๐๘5/2568 เรื่องแต่งตั้งและมอบหมายงานบุคลากร ก 
สารบัญ ข 
วิสัยทัศน์ ปรัชญา คติพจน์ ปณิธาน อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ พันธกิจ เป้าประสงค์/กลยุทธ์ 
โรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 

ค 

โครงสร้างการบริหารโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม ง 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม จ 
กลุ่มบริหารโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม  
๑. กลุ่มกิจการนักเรียน ๑ 
๒. กลุ่มบริหารวิชาการ ๑๒ 
๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล ๒๕ 
๔. กลุ่มบริหารงบประมาณ ๔๐ 
๕. กลุ่มบริหารทั่วไป ๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช 
 

วิสัยทัศน์ ปรัชญา คติพจน์  ปณิธาน  และอัตลักษณ์ เอกลักษณ์และพันธกิจและเป้าประสงค์ 
วิสัยทัศน์ 

สร้างโอกาสทางการศึกษา   พัฒนาคุณธรรม  นำสู่สากลบนวิถีพอเพียง 
ปรัชญา  ผู้ประพฤติดีย่อมเป็นผู้เจริญ 
คติพจน์  เป็นคนดี  มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้ 
ปณิธาน  ขยันหม่ันเพียร  ช่วยเหลือตนเอง  ให้ความร่วมมือ 
อัตลักษณ์ ประพฤติดีมีน้ำใจ 
เอกลักษณ์ สืบสานภูมิปัญญา  รักษาวัฒนธรรม 

พันธกิจ 
๑. พัฒนาผู้เรียนส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นผู้ขยันหมั่นเพียร มีน้ำใจ  ใฝ่เรียนรู้  มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

ที่สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  พัฒนาผู้เรียนให้มีความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศใน
การสื่อสารและเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่สังคมอาเซียน 

๒. พัฒนาเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพ่ือตอบสนองการจัดการเรียนการสอนของครูและการเรียนรู้ของนักเรียนพัฒนาอาคาร
สถานที่และสิ่งแวดล้อมเพ่ือสร้างแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายทั้งในและนอกห้องเรียน 

๓. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เทียบเคียงกับหลักสูตรมาตรฐานสากล 
๔. พัฒนาครูให้มีความสามารถจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรมาตรฐานสากล 
๕. พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าประสงค์ 
๑. ผู้เรียนเป็นผู้ประพฤติดี มีน้ำใจ  ขยันหมั่นเพียร ช่วยเหลือตนเอง  ให้ความร่วมมือและมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์

ตามหลักสูตร  มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและผลการทดสอบระดับชาติเพ่ิมข้ึน 
๒. ผู้เรียนมีสภาพแวดล้อมและแห่งเรียนรู้ที่หลากหลายทั้งในและนอกห้องเรียนที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้และมีสื่อ 

เทคโนโลยีที่ตอบสนองต่อการเรียนรู้ 
๓. สถานศึกษามีหลักสูตรกระบวนการจัดการเรียนรู้  ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญตามมาตรฐานการศึกษาเทียบเคียงกับ

หลักสูตรมาตรฐานสากล  ผู้เรียนสามารถใช้ภาษาต่างประเทศสื่อสารในชีวิตประจำวันได้และสามารถอยู่ร่วมกันใน
สังคมได้อย่างมีความสุข 

๔. ครูมีความสามารถจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรมาตรฐานสากล   
๕. ผู้เรียน  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และชุมชนดำรงชีวิตบนพื้นฐานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธ์ 
๑.  พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
๒.  สร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
๓.  พัฒนาหลักสูตรสู่สากล 
๔.  ส่งเสริมครูปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๕.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาววรางคณา  เป็นมูล 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
นายลิขิตศิลป์  คำมาลา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มกิจการนักเรียน 
นางสิริรัฐ  รัชรินทร์ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
นายกจิการ  กิตกิา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นายประยูร  แก้วมูล 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวพิมพภ์ัสร สัจจะพัฒนกุล 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
นางสาวภัทรยีา  จิตตาคำ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มกิจการนักเรียน 
นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
นางพิมพ์ผกา  วงค์ธิเวท 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสุรีย์  พันธ์ศรี 

งานบุคลากร 
นางสาวธนวันต์ วัฒนศิริเสรีกุล 

นางสาวนฤมล  สายันต ์
นายชาคริต  สวยสด 

 

งานธุรการ 
นางปทุมพร  ตาด ี(ธุรการ) 

งานสวัสดิการ งานเครือขา่ยสถานศึกษา 
และ งานชุมชนสัมพันธ์ 

นางสาวพิมพภ์ัสร สัจจะพัฒนกุล 

งานโรงเรียนธนาคาร 
นางสาวนฤมล  สายันต ์

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายดนัย  ถนอมจิตร 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสิริรัฐ  รัชรินทร์ 

งานการเงินและระดมทรัพยากร 
นางสุรีย์     พันธ์ศรี 

นางกนกวรรณ  งามสม 

งานบัญช ี
นางสาวนันทรัตน์  นวลมา 

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
นางสาวภาวิน ี คุณา 

นางสาวปทิตตา  ทะนันชยั (ธุรการ) 
นางสาวชุติกาญจน์  แกว้มา 

งานนโยบายและแผน 
นางสาววราภรณ์  ขัตยิะ 

 

ชมรมศิษย์เกา่โรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 

งานอาคารสถานที ่
นายลิขิตศิลป์  คำมาลา 

นางสาวภัทรยีา   จิตตาคำ 
นายจกัรพันธ ์ คงครบ 

นางสาวกมลทิพย์  พิบูลย์ 
นายกานต์พิชชา ทองชัย 

งานรักษาความปลอดภยัและวินยัจราจร 
นายรังสรรค์  ทาเงนิ 

นางสาวปวีณธ์ิดา  สุวรรณเลิศ 

งานโภชนาการ 
นางสาวกชพร  จิระนนัทราพร  

 

งานเศรษฐกิจพอเพียง 
นายรังสรรค์  ทาเงนิ 

งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน 
นางสาวปวีณธ์ิดา สุวรรณเลิศ 

นางสาวกมลทิพย ์ พิบลูย ์(ธุรการ) 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบา้นกาดวิทยาคม 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นางกฤษติยา  มูลอินต๊ะ 

นางสาวพัชรี จำรัสประทีปพงศ์ (ธุรการ) 

งานระเบียบวนิัยนกัเรียน 
นายสรรเสรญิ  ธรรมคุณ 

นายวฒุิชัย  อภิสวัสดิ์มงคล 
นายวรวิชญ์  จินดาธรรม 

งานสภานักเรยีน/กิจกรรมนักเรยีน 
นางสาวปรยีามาศ  คำปันหล้า 

นางสาวสุวมิล  สขุสบาย 

งานหอพักนักเรียน 
นางสาวสุวมิล  สขุสบาย 

นายกฤตวัน  ปเูฟย 
นายชาติชาย  นิตทิัศนส์ินติวงค ์

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
/งานศูนย์วฒันธรรม 

นายบุญสอน  ประถมวงศ ์

งานประชาสัมพันธ ์
นายสรรเสรญิ  ธรรมคุณ 

นางสาวปรยีามาศ  คำปันหล้า 

ชมรมผู้ปกครองครแูละนักเรียนโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 

 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศ/ 
งานโครงการพิเศษ 

นายภานุพงศ์  วงศ์น้อย 

งานหลักสูตรและการเรยีนการสอน 
นางสาวประภาภรณ ์ บุญตนั (ธุรการ) 

งานวัดผลและประเมินผล 
นางสาวเจนใจ  สุธีพรวิโรจน ์

 
งานทะเบยีนและสำมะโนผู้เรียน 

นางพิมพ์ผกา วงศ์ธิเวท 
 

งานเรียนรวม 
นางคัทลยีา คำจนิะ  

นายอนุพงศ์  จันต๊ะก๋อง 
นางสาวอรุณวดี  นิทัศน์สันตวิงศ ์

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
นายรุ่งทิตย์  พรหมมาเย็น 

 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่ม 
 

งานส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬา 
นายรุ่งทิตย์  พรหมมาเย็น 

 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนแม่วางวิทยาคม อำเภอแม่วาง จังหวัดเชียงใหม่ ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖8 
 

งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
นางขจีรัตน์ สุวรรณสิงห์ราช 
นางอรุณวดี  นิทัศน์สันติวงศ์ 

งานห้องสมุด 
นายอนุพงศ์  จันตะกอ๋ง 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
นางสาวรัตติกาล จันตาด ี

งานสารสนเทศ 
นายกฤตวัน  ปูเฟย 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้าน
ศิลปะ/ดนตร ี

นายสรรเสริญ ธรรมคุณ 
นายวรวิชญ์  จินดาธรรม 

 

งานไอซีทีและโสตฯ 
นายณัฐนนท์  ปัญญา 

 
งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

นายกจิการ  กิตกิา 

จ 



๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของครู 
กลุ่มกิจการนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

๑.  กลุ่มกิจการนักเรียน 

 

 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     นางสิริรัฐ  รัชรินทร์   
 ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มกิจการนักเรียน      นางกฤษติยา มูลอินต๊ะ 

 

 
ที ่

 
งาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ประธาน/กรรมการ 

๑. 
 

๒. 
 
 
 

๓. 
 

๔. 
 
 

๕. 
 

๖. 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
งานระเบียบวินัยนักเรียน 
 
 
 
งานสภานักเรียนและกิจกรรมนักเรียน 
 
งานหอพักนักเรียน 
 
 
งานส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม/งานศูนย์
วัฒนธรรม 
งานประชาสัมพันธ์ 
 

นางกฤษติยา        มูลอินต๊ะ 
นางสาวพัชรี        จำรัสประทีปพงศ์ 
นายสรรเสริญ       ธรรมคุณ 
นายวุฒิชัย           อภิสวัสดิม์งคล 
นายวรวิชญ์          จินดาธรรม 
นายนิติการณ์        ยมรัตน์ 
นางสาวปรียามาศ   คำปันหล้า 
นางสาวสุวิมล        สุขสบาย 
นางสาวสุวิมล        สุขสบาย 
นายกฤตวัน          ปูเฟย 
นายชาติชาย         นิทัศน์สันติวงศ ์
นายบุญสอน         ประถมวงศ์ 
 
นายสรรเสริญ        ธรรมคุณ 
นางสาวปรียามาศ   คำปันหล้า 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

 ๑.๑  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
  

วิธีการปฏิบัติงาน 
๑. จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
๒. จัดครูที่ปรึกษาประจำแต่ละห้องเรียนเพื่อดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ครอบคลุมทั้ง  ๕  องค์ประกอบ 

- การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- การคัดกรองนักเรียน 
- การส่งเสริมสนับสนุนนักเรียน 
- การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
- การส่งต่อ 

   4.  จัดทำคู่มือระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   5.  จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้พร้อมสำหรับการดำเนินงาน 
   6.  วางแผนและดำเนินการออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 
   7.  จัดระบบเอกสาร  ข้อมูลสารสนเทศ  ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   8.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความฉลาดทางอารมณ์  การรู้จักตนเองและควบคุมตนเอง 
   9.  บริหารจัดการกิจกรรมโฮมรูม  ของครูที่ปรึกษา 
   10. ร่วมกับงานแนะแนวในการช่วยเหลือให้คำปรึกษาแก่นักเรียนในทุก ๆ ด้าน 
   ๑1. จัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองระดับชั้น classroom  meeting 
   ๑2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

 

**************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

 ๑.๒.  งานระเบียบวินัย  
 วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
๒.  จัดทำระเบียบวินัยของโรงเรียนว่าด้วยการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๓.  จัดทำคู่มือระเบียบวินัยของโรงเรียนว่าด้วยการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๔.  จัดทำเอกสารต่างๆที่เก่ียวกับการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๕.  พัฒนาวินัยนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
๖.  ติดต่อประสานงานผู้ปกครองและหน่วยงานเกี่ยวข้องเพ่ือการแก้ปัญหา 

เกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๗.  จัดค่ายเตรียมความพร้อมนักเรียนชั้น ม. ๑ และ  ม.๔ 
๘.  ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๙.  บันทึกคะแนนการพัฒนาวินัยนักเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือรับรอง 
     ความประพฤติและออกเกียรติบัตรยกย่องเชิดชูเกียรติ(STUDENTS ๒๕๕๑) 
๑๐.  จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือการพัฒนาวินัยนักเรียน 
11.  ติดตามพฤติกรรมทุกด้านของนักเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
๑2.  สรุปรายงานผลการพัฒนาวินัยนักเรียน 
๑3.  รับรองความประพฤตินักเรียน 
14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

****************************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  

 
 
 
 

 
 



๕ 

 

๑.๓  งานสภานักเรียน และกิจกรรมนักเรียน  
    ๑.๓.1  นางสาวปรียามาศ    คำปันหล้า  ประธานกรรมการ 

    ๑.๓.๒  นางสาวสุวิมล  สุขสบาย  กรรมการ 
   งานสภานักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
   ๒.  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน 

   3.  จัดประสบการณ์ในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

   4.  ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรักต่อสถานศึกษา มีความรู้สึกเป็นเจ้าของมีความคิดสร้างสรรค์ 
        และมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการโรงเรียน 

   5.  ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ กระตุ้นให้บูรณาการการเรียนรู้จากประสบการณ์ 
   6.  สนับสนุน  ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 

   7.  ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักเรียนกับบุคลากรของโรงเรียน 

   8.  นำบุคลากรและนักเรียนร่วมงานบุญและกิจกรรมต่างๆของชุมชน 

   9.  สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมหรือการร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 

   ๑0.  บริหารจัดการ การดูแลรักษาและการจัดเก็บ  วัสดุ-อุปกรณ์ ที่ใช้เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ 

   ๑1.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมหน้าเสาธงให้เกิดบรรยากาศที่ดีทั้งในเชิงส่งเสริม   

  พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรม 
๑2.  บริหารจัดการห้องกิจการนักเรียน 
13.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
**************************** 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 
 
 



๖ 

 

   งานกิจกรรมนักเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
  2.  ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในงานวันสำคัญต่างๆ 
  3.  ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรักต่อสถานศึกษา มีความรู้สึกเป็นเจ้าของมีความคิดสร้างสรรค์ 
       และมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการโรงเรียน 
  4.  ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ กระตุ้นให้บูรณาการการเรียนรู้จากประสบการณ์ 
  5.  สนับสนุน  ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
  6.  ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักเรียนกับบุคลากรของโรงเรียน 
  7.  นำบุคลากรและนักเรียนร่วมงานบุญและกิจกรรมต่าง ๆ ของชุมชน 
  8.  นำบุคลากรและนักเรียนเตรียมงานราชพิธีต่าง ๆ 
  9.  ร่วมกิจกรรมสืบสานประเพณีวัฒนธรรมที่สำคัญของชุมชน 
  10.  สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมหรือการร่วมกิจกรรมทุกครั้ง  

๑1.  รับผิดชอบงานวันสำคัญต่าง ๆ 
๑2.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   
 
 
 
 
 

 
 

 
 



๗ 

 

๑.๔.  งานหอพักนักเรียน  
 วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
 ๒.  บริหารจัดการ  การดูแลนักเรียนหอพักทุกหอพักในด้านต่างๆคือ 

- ด้านโภชนาการ 
 - ด้านการเกษตร 
 - ด้านความประพฤติ 
 - ด้านการจัดสุขาภิบาลในหอพัก 
 - ด้านการบำเพ็ญประโยชน์ 
 - ด้านการจัดกิจกรรมในโอกาสต่างๆ 
 - ด้านการพยาบาล 

  ๓.  เสนอแต่งตั้งครูเวร  ดูแลนักเรียนหอพัก 
  ๔.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนหอพักให้เป็นปัจจุบัน     
   ๕.  ติดตามดูแล  สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวรหอพัก 
   ๖.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนหอพัก  เพ่ือขอความร่วมมือในด้านต่าง ๆ 
  ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

**************************** 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

 ๑.๕  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม/งานศูนย์วัฒนธรรม   
 งานศูนย์วัฒนธรรม 
 วิธีการปฏิบัติงาน 

    ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
๒.  จัดกิจกรรมตามวัฒนธรรมประเพณีและแผนปฏิบัติการ/โครงการ 
๓.  บริหารจัดการอาคารศูนย์วัฒนธรรมและบริเวณให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมสวยงาม 
      เอ้ืออำนวยต่อการเรียนรู้ 
๔.  ประสานงานและร่วมกิจกรรมทางวัฒนธรรมกับชุมชนในทุกระดับ 
๕.  รับผิดชอบรายงานข้อมูลทางวัฒนธรรม  ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นแก่หน่วยงาน 
     ที่เก่ียวข้องและต้นสังกัด 
๖.  วางแผน เผยแพร่ และนำเสนอ วัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาของชุมชน 
     เพ่ือรองรับการเปิดสมาคมอาเซียน และเข้าสู่มาตรฐานสากล 
๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

**************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๙ 

 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

 วิธีการปฏิบัติงาน 
๑. จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
๒. วางแผนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์แก่นักเรียน 

ให้เป็นระบบ 
๓. ประสานงานด้านการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์นักเรียน 

กับชุมชนและหน่วยงานภายนอก 
๔. นำนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ 

กับชุมชนและหน่วยงานภายนอก 
๕. สรุปรายงานการร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรม  จรยิธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ทุกครั้ง 
๖. เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์นักเรียนที่ได้รับการยกย่องหรือยอมรับ 
๗. พัฒนาและส่งเสริมคุณธรรมแก่นักเรียน  ให้มีผลในเชิงการพัฒนาที่สูงขึ้น 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

********************** 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๐ 

 

๑.6  งานประชาสัมพันธ์   
วิธีการปฏิบัติงาน 
 1.  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน 

 - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 - วารสาร 
  - แผ่นพับ 
 - สื่อเทคโนโลยี 
 - สื่อมวลชน 
 - ป้ายประชาสัมพันธ์ 

 2.  จัดทำแฟ้มภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนไว้ให้เป็นระเบียบ 
 3.  บันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทุกงาน 

 4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

********************** 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๑ 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครู 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

๒.  กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  นายกิจการ กิติกา 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ นางพิมพ์ผกา วงค์ธิเวท 

ที ่ งาน ผู้รับผิดชอบ 
ประธาน/
กรรมการ 

1. 
2. 
3. 
4. 
 
 

5. 
6. 
 

7. 
8. 
9. 

10. 
 
 

11. 
12. 

 
๑๓. 
1๔. 
1๕. 

งานหลักสูตรและการเรียนการสอน 
งานทะเบียนและสำมะโนผู้เรียน 
งานวัดผล ประเมินผล 
งานจัดการเรียนรวม/เรียนร่วม 
 
 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
งานสารสนเทศ 
งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านศิลปะ/ดนตรี 
 
 
งานส่งเสริมด้านศักยภาพกีฬา 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
งานห้องสมุด 
งานไอซีทีและโสตทัศนูปกรณ์ 
งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

นางสาวประภาภรณ์   บุญตัน 
นางพิมพ์ผกา           วงศ์ธิเวท 
นางสาวเจนใจ          สุธีพรวโิรจน์ 
นางคัทลียา             คำจินะ 
นายอนุพงศ์            จันต๊ะก๋อง 
นางอรุณวดี             นิทัศนส์ันติวงศ์ 
นายรุ่งทิตย์               พรหมมาเย็น 
นางขจีรัตน์               สวุรรณสิงห์ราช 
นางอรุณวดี              นิทัศน์สันติวงศ์ 
นางสาวรัตติกาล         จันตาด ี
นายกฤตวัน               ปูเฟย 
นายภานุพงศ์           วงค์น้อย 
นายสรรเสริญ            ธรรมคุณ 
นางสาวนฤมล            สายนัต์ 
นายวรวิชญ์               จินดาธรรม 
นายรุ่งทิตย์               พรหมมาเย็น 
นางพิมพ์ผกา           วงศ์ธิเวท 
หัวหน้ากลุ่มสาระ 8 กลุ่มสาระ 
นายอนุพงศ์              จันต๊ะก๋อง 
นายณัฐนนท์             ปัญญา 
นายกิจการ               กิติกา 

ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

๒.๑ งานหลักสูตรและการเรียนการสอน    

วิธีการปฏิบัติงาน 
1.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 

 2.  จัดทำโครงสร้างหลักสูตรใหส้อดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา ร่วมกับกลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระ 

 ๔.  นำหลักสูตรไปใช้และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 ๕.  จัดให้มีการวิพากษ์และประเมินการใช้หลักสูตรสถานศึกษาทุกสิ้นปีการศึกษา 
 ๖.  จัดหลักสูตรท้องถิ่น ที่ตอบสนองความต้องการของนักเรียน ชุมชนและเหมาะสมกับบริบท 
                 ของท้องถิ่น 
 ๗.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 8.  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข 
 9.  จัดโครงสร้างแผนการเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติมเพ่ือสนองจุดหมายโครงสร้าง 

                          และหลกัการของหลักสูตรและสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 10.  สำรวจรายวิชาที่จะเปิดสอนตามหลักสูตร ทำการจัดตารางเรียน ตารางสอนและปรับปรุง 
                  เปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมอยู่เสมอ 
 11.  ร่วมกับกลุ่มสาระฯ ในการจัดครูเข้าสอนจัดทำคำสั่งแต่งตั้งครูผู้สอน 
 ๑2.  ตรวจสอบแผนการจัดการเรียนรู้  โครงการจัดการเรียนรู้และจัดทำสถิติการส่งแผนการจัดการ  

                 เรียนรู้ของครูผู้สอนทุกรายวิชาที่เปิดสอนในปีการศึกษานั้นๆ  
 ๑3.  กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทนร่วมกับกลุ่มสาระฯ ในการจัดครูเข้าสอนแทน 
 14.  จัดทำแบบบันทึกการเข้าสอนและควบคุมการใช้ 
 15.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูมีการวิจัยในชั้นเรียนโดยการให้ความรู้เกี่ยวกับการทำวิจัย 

                            ในชั้นเรียนการสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ 
 ๑6.  ร่วมกับงานอาคารสถานที่ในการจัดห้องเรียนห้องปฏิบัติการให้เหมาะสม 
 ๑7.  นิเทศติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครู 
 ๑8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

****************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
  



๑๔ 

 

๒.๒ งานทะเบียนและสำมะโนผู้เรียน  
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจำปี 
๒.  จัดทำข้อมูลนักเรียนตัวป้อนในเขตพ้ืนที่บริการให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
๓.  ดำเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนและลงทะเบียนเรียน ให้ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 
4.  จำหน่ายนักเรียนตามระเบียบปฏิบัติ และแจ้งจำนวนนักเรียนที่เป็นปัจจุบัน 
5.  จัดทำข้อมูล Student  (DMC) 
6.  จัดทำแบบฟอร์ม  แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
7.  จัดทำและควบคุมการออก ปพ.๑-3, ปพ.๑-4, ปพ.๒-3, ปพ.๒-4, ปพ 3, ปพ.5, ปพ.6,ปพ.๗ 

    หลักฐานGPA และ PR  และจัดทำเอกสารเผยแพร่ระเบียบเกี่ยวกับงานทะเบียน 
8.  จัดทำข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 
9.  ดำเนินการรับนักเรียน และจัดห้องเรียน  จัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนให้เป็นปัจจุบันและสมบูรณ์  

   ให้เหมาะสมกับการนำไปใช้ทุกกรณี 
10.  กรอกข้อมูลนักเรียนด้านผลการเรียน และรายวิชาลงในโปรแกรมทะเบียนของนักเรียน 
11.  ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียน ย้ายสถานศึกษา 

     จบการศึกษา  
12.  จัดทำและควบคุมการออกหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน/ผลการเรียน 
13.  รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 ๑4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

************************************ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 

 
 
 

 



๑๕ 

 

 ๒.3 งานวัดผล ประเมินผล   
วิธีการปฏิบัติงาน 
 ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
 2.  จัดให้มีเอกสารหรือแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล ได้แก่ แบบคำร้องต่างๆ สมุดประเมินผล 

   รายวิชา สรุปผลการสอบกลางภาค ปลายภาค 
3.  ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบและรายงาน 

   สรุปผล ติดตาม ประสานงาน ควบคุมดูแลการสอบวัดความรู้ของนักเรียนในทุกระดับ                      
(ระดับสถานศึกษา LAS,  O-NET ) 

4.  วางแผนและจัดทำตารางสอบของการสอบทุกครั้ง ทุกระดับและร่วมกับงานอาคารสถานที่ 
   ในการจัดห้องสอบให้เหมาะสม 

5.  พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
6.  สรุปผลการสอบวัดความรู้ของนักเรียนทุกระดับ ทุกครั้ง เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
7.  นิเทศ ติดตาม ดูแลการจัดทำ ปพ.๕ ของครูผู้สอนให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
8.  สรุป รวบรวมผลการประเมินทักษะการคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ 
9.  สรุป รวบรวมผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑0.  สรุป รวบรวมผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
11.  ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว และเรียนซ้ำของนักเรียน ให้ครบถ้วนและเป็นไปตามระเบียบ 
๑2.  ร่วมกับครูผู้สอนในการติดตาม ดำเนินการสอบแก้ตัวของนักเรียน 
๑3.  จัดทำคู่มือว่าด้วยการวัดผลประเมินผลของโรงเรียนบ้านกาดวิทยาคม 
๑4.  นิเทศติดตามและกำกับดูแลให้ครูผู้สอนวัดผลประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

     การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ และแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๑5.  วิเคราะห์การประเมินผลการเรียนและนำผลมาปรับปรุงแก้ไขปัญหาคุณภาพการเรียนการสอน 
๑6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

***************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

  



๑๖ 

 

๒.๔  งานจัดการเรียนร่วม/เรียนรวม   
วิธีการปฏิบัติงาน 
    ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานและรายงานโครงการประจำปี 

     2.  พัฒนานักเรียนพิการเรียนร่วมด้วยรูปแบบ/นวัตกรรม/เทคนิควิธีการที่เหมาะสม  
     3.  พัฒนานวัตกรรม/สื่อ/เทคนิควิธีการการจัดการเรียนการสอนที่เหมาะสมกับความต้องการ 
                            จำเป็นพิเศษแต่ละประเภทความพิการ 
 
     4.  การจัดสื่อ สิ่งอำนวยความสะดวก บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา ตามที่  
                            กำหนดในกฎกระทรวง 
     5.  การติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ และประเมินผลการดำเนินงานจัดการเรียนร่วม/เรียนรวม 
     6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

********************************* 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

 ๒.๕  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
๒.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร(ชุมนุม) 
๓.  บริหารจัดการการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
๔.  จัดทำสมุดประเมินผลกิจกรรม  
๕.  กำกับ นิเทศติดตามการจัดทำสมุดประเมินผลกิจกรรมของครูที่ปรึกษากิจกรรมชุมนุมให้ถูกต้อง 
     สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
๖.  บริหารจัดการ การจัดกิจกรรมตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปี  หรือนโยบายอื่น ๆ 
๗.  จัดกิจกรรมเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ-เนตรนารี เพ่ือทดสอบวิชาพิเศษ 
๘.  กำกับ นิเทศติดตาม การดำเนินกิจกรรม ในคาบกิจกรรมให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๙.  ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียน ได้เข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
     เต็มศักยภาพ 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

********************************* 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 ๒.๖ งานแนะแนว และทุนการศึกษา      
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
2.  จัดทำข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
     และสามารถนำไปอ้างอิงได้ 
3. สำรวจและจัดทำข้อมูลนักเรียนเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหาด้านต่างๆอย่างมีระบบ 
4.  ให้คำปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แนะแนวอาชีพ ทุนการศึกษาแก่นักเรียนทุกระดับ 
5.  ส่งเสริม สนับสนุนการเตรยีมความพร้อมทุกด้านของนักเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ 
6.  ให้บริการตามหลักการของงานแนะแนวให้ครบถ้วนทุกด้าน 
7.  ระดมและจัดหาทุนการศึกษาแก่นักเรียนให้ครอบคลุมและท่ัวถึง ในทุกเงื่อนไขของผู้ให้ทุนการศึกษา 
8.  วางแผนและแนะแนวการศึกษาของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการให้มีคุณภาพและมีผลต่อจำนวนนักเรียน 
     ของโรงเรียนในเชิงบวก 
9.  ให้บริการแนะแนวแก่นักเรียนที่พักในหอพักของโรงเรียนและหอพักอ่ืนๆ ตลอดระยะเวลาที่ศึกษาอยู่ใน  
     โรงเรียน 
10.  รณรงค์ เพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาแก่นักเรียนที่ด้อยโอกาสทั้งในและนอกเขตพ้ืนที่บริการ 
๑1.  วิเคราะห์ วิจัยเพื่อแก้ปัญหา การย้ายของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ ไปเรียนในสถานศึกษาอ่ืน ๆ 
๑2.  รับผิดชอบโครงการเกี่ยวกับนักเรียนพิการเรียนรวม 
๑3.  บริหารจัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ให้เกิดประโยชน์สูงสุด แก่นักเรียน 
๑4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

******************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 
 
 
 



๑๙ 

 

 ๒.๗. งานประกันคุณภาพการศึกษา   
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
๒.  ส่งเสริมสนับสนุน การจัดทำ SAR ของครูทุกคน 
๓.  รวบรวมข้อมูล และจัดทำ SAR ของโรงเรียนให้มีคุณภาพตามรูปแบบที่กำหนด 
๔.  ควบคุม ติดตาม การรวบรวมข้อมูล/ร่องรอย ผลการจัดกิจกรรม ตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้ให้ครบถ้วน 
๕.  รวบรวมแฟ้มข้อมูลรายตัวบ่งชี้ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา พร้อมที่รับการประเมิน ภายในโดยต้น  
     สังกัดและการประเมินภายนอก 
6.  เตรียม วางแผน เพ่ือรับการประเมินจากต้นสังกัด และประเมินภายนอก ทุกครั้งให้มีคุณภาพสูงสุด  
    สมกับเกียรติภูมิของโรงเรียน 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

**************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 

 

 ๒.๘  งานสารสนเทศ   
วิธีการปฏิบัติงาน 

1.  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน สามารถนำไปอ้างอิงได้ 
2.  นำเสนอ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในรูปแบบที่ทันสมัย น่าสนใจ 
3.  รวบรวมข้อมูลการให้บริการทางการศึกษาทุกชนิด แก่บุคคลภายนอกทั้งภาครัฐ และเอกชน 
4.  รวบรวมเอกสาร ข้อมูลการสรุปผลการจัดกิจกรรมจากงานต่างๆ ให้ครบถ้วน 
5.  ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ ในการเตรียมข้อมูลเพ่ือนำเสนอในโอกาสต่าง ๆ ให้พร้อมและสมเกียรติภูมิ 
     ของโรงเรียน 
6.  จัดทำข้อมูล Student (DMC) 
7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

 
****************************** 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

 ๒.๙ งานส่งเสริมและพัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ    
  วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
 ๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศให้เต็มศักยภาพของนักเรียน 
 ๓.  ส่งเสริม  สนับสนุน รับผิดชอบร่วมกับกลุ่มสาระฯ และครูผู้สอนในการส่งนักเรียน 
               เข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการและทักษะอ่ืนๆ ในทุกเวทีและทุกระดับ 
 ๔.  ร่วมกับงานทุกงานเพ่ือการพัฒนาครูทางวิชาการ 
 ๕.  จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความเป็นเลิศในด้านต่างๆ ให้พร้อมที่ให้การสนับสนุนส่งเสริมได้ทันที 
 ๖.  จัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมนักเรียน ก่อนเข้าร่วมการแข่งขันทางวิชาการทุกระดับ 
 ๗.  วางแผนร่วมกับครูผู้สอนในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของโรงเรียน ให้เป็นรูปธรรม 
 ๘.  สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูใช้สื่อและแหล่งการเรียนรู้ เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์และคุณภาพ 
                การศึกษาของโรงเรียน 
 ๙.  ร่วมกับงานอื่น ๆ ในการเตรียมความพร้อมนักเรียนเพ่ือสอบเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา   
               ร่วมกับงานแนะแนว  ในการสนับสนุนส่งเสริม การสอบเพ่ือเข้าศึกษาต่อ ในระดับอุดมศึกษา 
                ของนักเรียน 
 ๑๐.  ร่วมกับกลุ่มงานพัฒนาวิชาการในการจัดกิจกรรมเปิดบ้านทางวิชาการประจำปี 
 11.  ให้การสนับสนุน ส่งเสริม นิเทศติดตามการปฏิบัติงานและความก้าวหน้าของงานในกลุ่มบริหาร 

                   วิชาการได้แก่ งานหลักสูตรและการเรียนการสอนงานวัดผลประเมินผลงานทะเบียนและ 
                 สำมะโนผู้เรียน งานกลุ่มสาระการเรียนรู้งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนงานสำนักงานกลุ่มบริหาร 
                 วิชาการ 

  12.  ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ของโรงเรียน ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับงานทั้งภายใน 
                            และภายนอกโรงเรียน 
  ๑3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

**************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 



๒๒ 

 

  ๒.๑๐ งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านศิลปะ/ดนตรี  
1. งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านดนตร ี
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
2.  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านดนตรีและศิลปะของนักเรียน 
3.  ฝึกซ้อมนักเรียนขับร้องเพลงประสานเสียงอย่างสม่ำเสมอ 
4.  กำกับ ติดตาม  วงโยธวาทิต เครื่องดนตรี ของโรงเรียน 
5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
********************************* 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
 
 

2. งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านนาฏศิลป์  
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
2.  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านนาฏศิลป์ของนักเรียน 
3.  จัดหาอุปกรณ์ นาฎศิลป์ ให้ครบ 
4.  เตรียม/จัดหา อุปกรณ์ วัสดุนาฏศิลป์ ให้พร้อม 
5.  ซ่อมแซมอุปกรณ์นาฏศิลป์ ให้พร้อมฝึกซ้อม 
6.  ซ่อมแซมเครื่องดนตรี/ชุดนาฏศิลป์  ให้พร้อมฝึกซ้อม 
7.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านนาฏศิลป์  
๘.  นำนักเรียนแสดงนาฏศิลป์ ในกิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน 
๙.  รักษาชุดนาฏศิลป์ให้ปลอดภัย สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยและพร้อมใช้ทันที 
1๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
********************************* 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  



๒๓ 

 

3. งานโยธวาทิตโรงเรียน 
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
2.  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านดนตรีและศิลปะของนักเรียน 
3.  จัดหาอุปกรณ์วงโยธวาทิตให้ครบ 
4.  เตรียม/จัดหา เครื่องดนตรีให้พร้อม 
5.  ซ่อมแซมอุปกรณ์วงโยธวาทิต  ให้พร้อมฝึกซ้อม 
6.  ซ่อมแซมเครื่องดนตรี  ให้พร้อมฝึกซ้อม 
7.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านวงโยธวาทิต  
8.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านดนตรีสากล 
9.  ฝึกซ้อมนักเรียนด้านดนตรีไทย 
10.  ฝึกซ้อมนักเรียนการตีกลองสะบัดชัย 
11.  นำนักเรียนแสดงดนตรีแต่ละประเภทในกิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน 
12.  รักษาชุดวงโยธวาทิตใหป้ลอดภัย สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยและพร้อมใช้ทันที 
13.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

********************************* 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

 ๒.๑๑ งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา  
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
2.  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านกีฬา ของนักเรียน 
3.  จัดหาอุปกรณ์กีฬาให้ครบ 
4.  เตรียม/จัดหา อุปกรณ์กีฬาให้พร้อม 
5.  ซ่อมแซมอุปกรณ์กีฬา ให้พร้อมฝึกซ้อม 
๖.  ฝึกซ้อมนักเรียนกีฬาฟุตบอล อย่างสม่ำเสมอ 
๗.  กำกับ ติดตาม ควบคุม อุปกรณ์กีฬา ของโรงเรียน 
๘.  นำนักเรียนแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทในกิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน 
๙.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
********************************* 

 
 
 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

๒.๑๒  งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้  
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจำปี 
๒.  ร่วมกับกลุ่มสาระฯ ในการวางแผนและคัดเลือกหนังสือเรียน 

  3.  จัดทำโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  4.  วางแผนการสอนและปฏบิัติงานอื่น ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับครูในกลุ่มสาระฯ ให้เป็นไปตาม 

                 ความมุ่งหมายของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 
5.  ควบคุม ดูแลการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

                และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
6.  จัดหาสื่อการเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้
7.  กำกับ ติดตาม และนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 

                 และการใช้วัสดุอปุกรณ์ของผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
8.   อำนวยความสะดวกและให้คำแนะนำแก่ครู นักเรียนและผูป้กครองที่มปีัญหาเกี่ยวกบังานดา้นวชิาการ 

           9.  ประสานงานกับงานฝ่ายอืน่ที่เก่ียวข้องกับงานด้านวิชาการ 
         10.  ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผลวิเคราะห์วิจัยเพื่อหาแนวทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหางานวิชาการในกลุ่มสาระฯ 
         11.  ตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมของเคร่ืองมือที่ใช้ในการวัด-ประเมนิผล ตลอดทั้งเอกสาร 
                ทางการวัดผลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         12.  ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสได้พฒันาตนเอง  
         13.  ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
                การวัดผลและอ่ืน ๆ  
         14.  ควบคุมดูแลในเร่ืองการวัดผลให้เป็นไปตามระเบียบ ให้ถูกหลักการประเมินผลและ/หรือจุดมุ่งหมายการสอน  
                 วิชานั้น ๆ และรวบรวมสถิติผลการสอนนักเรียนไว้เป็นหลักฐาน  
         15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

**************************** 
  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 
 



๒๖ 

 

  ๒.๑๓ งานห้องสมุด   
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
๒.  ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์ห้องสมุด 
๓.  บริหารจัดการห้องสมุดให้มีคุณภาพ ตามบทบาทหน้าที่ของบรรณารักษ์ที่ดี 
๔.  จัดทำทะเบียนหนังสือห้องสมุด 
๕.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๖.  จัดกิจกรรมห้องสมุด และ/หรือกิจกรรมส่งเสริมการอ่านในโอกาสสำคัญต่าง ๆ 
๗.  จัดหาหนังสือเพ่ิมเติมในห้องสมุดให้เหมาะสมและเพียงพอ 
๘.  วางแผนพัฒนาห้องสมุด เพ่ือรองรับความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี และการเปลี่ยนแปลง 
      ของจำนวนนักเรียน 
๙.  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรมห้องสมุดให้น่าสนใจและท่ัวถึง 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

****************************** 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

 ๒.1๔  งานไอซีทีและโสตทัศนูปกรณ์   
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
๒.  วางแผนและจัดระบบ ไอซีที ของโรงเรียนให้มีคุณภาพ เหมาะสม เพียงพอต่อการใช้งาน ตามบริบท 
      โรงเรียน 
๓.  พัฒนาระบบเครือข่ายที่เหมาะสมกับการใช้ในการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 
      อย่างต่อเนื่อง 
๔.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูใช้สื่อในการเรียนการสอน 
5.  ดูแล ควบคุม รักษาและจัดห้องสืบค้น ห้องศูนย์การเรียนรู้ School Online บริหารจดัการให้เกิด 
     ประโยชน์สูงสุด เก็บข้อมูลสถิติการใช้ห้องและการให้บริการ 
6.  ดูแล ควบคุม รักษา ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องควบคุมระบบให้สะอาดเรียบร้อยและใช้งาน 
     ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7.  ดูแลเว็บไซต์ของโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่บริการงานช่าง (คอมพิวเตอร์) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบำรุงรักษา 
      เครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซมตรวจสอบ การทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร์  
      อุปกรณ์ต่อพ่วง อุปกรณ์เครือข่าย คอมพิวเตอร์ สายสัญญาณ โดยสามารถตรวจสอบ แก้ไขปัญหา 

   ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
9.  ดูแล ซ่อมบำรุงระบบไอซีทีวัสดุอุปกรณ์ของทุกกลุ่มสาระทุกกลุ่มงานให้พร้อมใช้งานได้เต็มศักยภาพ 
10.  จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งานเพ่ือการวางแผน บำรุงรักษา 

- บริหารจัดการ  ห้องโสตทัศนูปกรณ์ 
- ควบคุมดูแลเครื่องเสียงของโรงเรียนทั้งหมด 
- ควบคุมระบบสัญญาณบอกเวลา 
- บริหารจัดการอุปกรณ์โสตฯของงานประชาสัมพันธ์ให้มีความพร้อมเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

11.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

******************************* 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
 



๒๘ 

 

 ๒.1๕. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
วิธีการปฏิบัติงาน 

1.   จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
2.   ประสานงานงานพฤกษศาสตร์โรงเรียนตามโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริสมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี         
3.   กำกับดูแลพรรณไม้ในโรงเรียน            

           4.  รวบรวมรายชื่อพรรณไม้ในโรงเรียนและเผยแพร่ข้อมูลลงในเว็บไซต์ของโรงเรียน              
           5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมจิตสำนึกในการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชให้กับนักเรียน  เช่น  ค่ายยุวพฤกษ์ 
                ค่ายพฤกษศาสตร์สิ่งแวดล้อม เป็นต้น    
           6.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ  ในการส่งเสริมให้ใช้สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
                       เป็นแหลง่เรียนรู้และให้ครูผู้สอนบรูณาการ พฤกษศาสตรโ์รงเรยีนกับการจดักิจกรรมการเรียนการสอน              
            7.  รายงานผลการประเมินงานพฤกษศาสตร์เสนอต่อคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือวางแผน 
                  ในการพัฒนางาน  

  8.  จัดทำสรุปผลการปฏิบัตงิานแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจำทุกเดือน 
            9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

******************** 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของครู 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

รองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  นางสาววรางคณา      เป็นมูล 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ นางสาวพิมพ์ภัสร      สัจจะพัฒนกุล 
  

ที ่
 

งาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
ประธาน/กรรมการ 

1. 
 
 

2. 
3. 
 

4. 
 

งานบุคลากร 
 
 
งานธุรการ 
งานสวัสดิการ/งานเครือข่ายสถานศึกษา  
และงานชุมชนสัมพันธ์ 
งานโรงเรียนธนาคาร 
 

นางสาวธนวันต์   วฒันศิริเสรีกุล 
นายชาคริต        สวยสด 
นางสาวนฤมล     สายันต์ 
นางปทุมพร        ตาดี 
นางสาวพิมพ์ภัสร สัจจะพัฒนกุล 
นางสาวกชพร     จิระนันทราพร 
 
นางสาวนฤมล     สายันต์ 
 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
 
ประธานกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๑ 

 

๓.1 งานบุคลากร 
งานอัตรากำลัง  

วิธีการปฏิบัติงาน 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจำปี 
   ๒.  จัดทำข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบันและอ้างอิงได้ (ก.พ.7) 
   ๓.  จัดทำโครงสร้าง ทำเนียบบุคลากร 
   ๔.  วางแผนอัตรากำลังของโรงเรียนทั้งระยะสั้นและระยะยาว 
   ๕.  ควบคุมบัญชีลงเวลาปฏิบตัิงานของบุคลากร สรุปและนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
   ๗.  จัดหาบุคลากรเพ่ิมเติมให้เพียงพอต่อการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
   ๘.  จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรให้มีตำแหน่งสูงขึ้น ส่งเสริม  สนับสนุน การพัฒนาตนเองของ
บุคลากรให้มีความก้าวหน้า 
   ๙.  งานวิทยฐานะ 
   ๑๐.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามัคคีและการทำงานเป็นทีมของบุคลากร 
   ๑๑.  จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญกำลังใจของบุคลากรให้เหมาะสม 
   ๑๒.  ดำเนินการเรื่องของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร 
   ๑๓.  กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแลการมาปฏิบัติราชการการสรุปวันลาบุคลากร 
                                      และให้คำปรึกษางานอ่ืน ๆ ของงานบุคลากร 
   ๑๔.  ทำหนังสือรับรองต่าง ๆ แก่บุคลากร 
   ๑๕.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

********************************* 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 

 
 
 



๓๒ 

 

 งานเงินเดือน 
วิธีการปฏิบัติงาน 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจำปี 
   ๒.  จัดทำข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบันและอ้างอิงได้ 

๓.   พัฒนาบุคลากรในเชิงพัฒนางานและพัฒนาตนเองพิมพ์สรุปการไปราชการของบุคลากร 
      ให้เป็นปัจจุบนั อย่างมีระบบ สามารถอ้างอิงได้ 
๔.  ส่งเสริมสวัสดิการ กบข.การประกันชีวติกลุ่ม สมาชิกฌาปนกิจศพ ชพค. ชพส. สพคและอ่ืน ๆ 

   ๕.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามัคคีและการทำงานเป็นทีมของบุคลากร 
   ๖.  จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญกำลังใจของบุคลากรในโอกาสต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
   ๗.  ส่งเสริมความเป็นเลิศของบุคลากร ด้านต่าง ๆ (ยกย่อง เชิดชูเกียรติ) 

๘.  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบตามระเบียบงานสารบรรณ เป็นปัจจุบนั สามารถอ้างอิงไดท้ันที 
๙.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
********************************* 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
 
งานสวัสดิการและยกย่องเชิดชูเกียรติครู 

วิธีการปฏิบัติงาน 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจำปี 
   ๒.  จัดทำข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบันและอ้างอิงได้ 

๓.   พัฒนาบุคลากรในเชิงพัฒนางานและพัฒนาตนเองพิมพ์สรุปการไปราชการของบุคลากร 
      ให้เป็นปัจจุบนั อย่างมีระบบ สามารถอ้างอิงได้ 
๔.  ส่งเสริมสวัสดิการ กบข.การประกันชีวติกลุ่ม สมาชิกฌาปนกิจศพ ชพค. ชพส. สพคและอ่ืน ๆ 

   ๕.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามัคคีและการทำงานเป็นทีมของบุคลากร 
   ๖.  จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญกำลังใจของบุคลากรในโอกาสต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
   ๗.  ส่งเสริมความเป็นเลิศของบุคลากร ด้านต่าง ๆ (ยกย่อง เชิดชูเกียรติ) 

๘.  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบตามระเบียบงานสารบรรณ เป็นปัจจุบนั สามารถอ้างอิงไดท้ันที 
๙.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
 



๓๓ 

 

๓.2  งานธุรการ    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานและรายงานโครงการประจำปี 
  ๒.  ลงทะเบียนหนังสือรับและนำเสนอเพื่อสั่งการตามลำดบัแจกจ่ายผู้เก่ียวข้อง 
                      โดยให้เซ็นรับทราบเปน็หลักฐานและสง่ออกให้ทันตามกำหนดการรายงาน 

๓.  โต้ตอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ โดยสำรวจ  ติดตาม หนังสือ 
  ที่ถึงกำหนดส่งให้ทันตามเวลาทีก่ำหนดและลงทะเบยีนหนังสือส่ง 
  ๔.  บริหารการจัดส่งหนังสือราชการของโรงเรียนให้มีคุณภาพเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๕.  ควบคุมทะเบียนและเลขที่คำสั่งของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบนั 

๖.  จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มให้เป็นระบบตามระเบียบสารบรรณและเป็นปัจจุบัน สามารถอ้างอิงได้ 
  ๗.  ขอทำลายหนังสือราชการทีห่มดอายุการจัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 

 ๘.  บันทึก จัดพิมพ์รายงานการประชุมของโรงเรียนและเย็บเปน็รูปเล่มพร้อมรวบรวม 
            เอกสารอ้างอิงให้เรียบร้อย 

  ๙.  รับรองแขกหน้าห้องผู้อำนวยการพร้อมเตรียมสมุดเยี่ยมและอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
  ๑๐.  บันทึกนัดหมายการไปราชการผู้อำนวยการโรงเรียน 
  ๑๑.  แจกจ่ายหนังสือราชการ 
  12.  จัดลำดับหนงัสือราชการทีจ่ะต้องส่งตามลำดับก่อน-หลัง 

13.  ติดตาม หนังสือราชการ  ที่ถึงกำหนดส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  14.  จัดลำดับและรวบรวมเอกสารการไปราชการของบุคลากรให้เป็นปัจจุบนั 
  15.  บันทึกการไปราชการของผู้อำนวยการลงบอร์ดบนัทึกความจำ 

16.  ประชาสัมพันธ์หนงัสือราชการ ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมของโรงเรียน หน่วยงานอ่ืนขอใช้  
สถานที่ให้บุคลากรของโรงเรียนทราบในช่องทางบอร์ดอิเล็กทรอนิกส์ 

  ๑7.  เตรียมวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องใช้สำนักงาน ให้พร้อมปฏิบัตงิาน 
  ๑8.  พิมพ์เอกสารของหน่วยงาน 
  ๑9.  ติดต่อสื่อสารภายใน/ภายนอกหน่วยงาน  ทางโทรศัพท์และวาจา 

20.  จัดจ้าง จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามระเบียบงานพสัดุและการเงิน  
21.  ทำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์งานธุรการ 
22.  บันทึก จัดพิมพร์ายงานการประชุมของโรงเรียนและเย็บเป็นรปูเล่มจดัเก็บให้เป็นระบบเพื่อใช้อ้างอิงได้ทันที  
23.  พิมพ์ปกสมุด ทะเบียนทุกชนิดแบบฟอร์มบันทึกการรับโทรศัพท์ให้สวยงามและมีคุณภาพ 
24.  ดูแล  รักษาวัสดุ  ภาชนะที่ใช้ในห้องอำนวยการ  
25.  เตรียมเอกสารข้อมูลการไปราชการ งานพิธีต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานให้ผู้อำนวยการรับทราบ  
26.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
********************************* 



๓๔ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 ๓.3 งานสวัสดิการ งานเครือข่ายสถานศึกษาและงานชุมชนสัมพันธ์   
 วิธีการปฏิบัติงาน 
  งานสวัสดิการ 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการเพื่อพัฒนางานประจำปี 
   ๒.  ศึกษา  สำรวจ  วิเคราะห์  วางแผน  รวบรวมข้อมูล จัดสวัสดิการและประโยชน์ 
เกื้อกูลภายในโรงเรียน 

  3.  บริหารจัดการสวัสดิการเกี่ยวกับ 
   - น้ำดื่ม   - อาหารว่าง 
  4.  จัดซื้อ จัดหาของที่ระลึกเนื่องในโอกาสต่างๆ สำหรับหน่วยงานทั้งภายใน 

และภายนอกองค์กร เช่น งานเกษียณอายุ งานแสดงความยินดี เยี่ยมไข้ งานศพ งานประเพณีล้านนา งานทำบุญบ้านใหม่ 
งานฉลองรางวัลเกียรติยศของชุมชน และอ่ืน ๆ ตามโอกาส 
   5.  ส่งเสริมขวัญ กำลังใจ บุคลากร ในการจัดเลี้ยงและการสนับสนุนชุดทีมของโรงเรียน 
   6.  ประชาสัมพันธ์ ประสานงาน จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการให้บุคลากรในหน่วยงาน 
   7.  บริหารจัดการในการ รับรองแขกและบุคลากรในหน่วยงานและภายนอกท่ีมาใช้บริการ 
   8.  บริหารจัดการ ภาชนะ วสัดุ อุปกรณ์ ห้องรับรอง  ในการรับรองแขก เก่ียวกับ 
 การจัดซื้อ ดูแลรักษา จัดเก็บให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ตลอดเวลา 
   9.  เบิก-จ่ายเงินสวัสดิการและการกุศล ร่วมทำบุญ สนับสนุนตามโอกาสต่าง ๆ 
   10.  สรุป รวบรวมรายจ่ายประเภทเงินสวัสดิการและการกุศล 
   11.  สรุปข้อมูลบุคคลและหน่วยงานร่วมทำบุญในวันสถาปนาโรงเรียน 
   12.  สรุปรายรับ – รายจ่าย การรับรองแขกและการจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง 
   13.  รายงานโครงการประจำปี 

  14.  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ เป็นปัจจุบัน สามารถอ้างอิงได้ทันที 
   15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

**************************** 



๓๕ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
   งานเครือข่ายสถานศึกษา  

วิธีการปฏิบัติงาน 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 

                               ๒.  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในกรรมการสถานศึกษา 
                               ๓.  บริหารจัดการเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมเครือข่ายสถานศึกษา   
   ๔.  บันทึกและทำรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ รวบรวมเป็นรูปเล่ม จัดเก็บ              
ให้เป็นระบบสามารถอ้างอิงได้ทันที 
 ๕.  ติดตาม  รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
 ๖.  สรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาแทนตำแหน่งที่ว่างให้เป็นไปตามระเบียบ 
       ว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.  เสนอต้นสังกัดเพ่ือประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการแทนตำแหน่งว่าง 
 ๘.  จัดทำทำเนียบเครือข่ายสถานศึกษา เช่น คณะกรรมการสถานศึกษา/ 
                                    คณะกรรมการชมรมผู้ปกครอง-ครู/ศิษย์เก่า 
 9.  จัดทำโครงสร้าง/ทำเนียบ ข้อมูล  คณะกรรมการเครือข่ายสถานศึกษา  

    แต่ละประเภทตั้งแต่อดีตถึงปัจจุบัน 
10.  จัดเก็บเอกสารงานเครือข่ายสถานศึกษาให้เป็นระบบ สามารถอ้างอิงได้ทันที 
11.  ตั้งกลุ่มไลน์แต่ละกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาแต่ละประเภท 
12.  บริหารจัดการ  การจัดกิจกรรม ตั้งแต่การวางแผนจนเสร็จสิ้นกิจกรรม เช่น  
       การประชุมผู้ปกครอง ชมรมผู้ปกครองครูฯ  คณะกรรมการสถานศึกษา  
       งานวันคล้ายสถาปนาโรงเรียนฯ 
13.  จัดทำทะเบียนคุมเงินเครือข่ายแต่ละชุด 

                               14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 



๓๖ 

 

งานชุมชนสัมพันธ์ 
วิธีการปฏิบัติงาน 
   1.  ร่วมงานชุมชนและหน่วยงานภายนอก  
   2.  เบิก – จ่าย เงินเพ่ือสนับสนุน  ร่วมทำบุญและจัดซื้อของตามโอกาสที่ร่วมงานชุมชน 
   3.  ประสานสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 
   4.  บริหารจัดการ การร่วมงานชุมชนในโอกาสต่าง ๆ ตั้งแต่ก่อนและจนเสร็จสิ้นการเข้าร่วม 
   5.  ตั้งไลน์กลุ่มชุมชน  เพื่อการประสานงาน 

  6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

************************* 
 ๓.4 งานโรงเรียนธนาคาร  
วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
 ๒.  วางแผนบริหารจัดการและรับผิดชอบกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
 ๓.  เก็บรวบรวมข้อมูลการดำเนินกิจกรรมโรงเรียนธนาคารประชาสัมพันธ์ 
 4.  ฝาก – ถอน  เงินจากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
 5.  กำกับ  ติดตาม  ให้คำปรึกษา การปฏิบัติหน้าที่ของนักเรียน 
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

******************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 

 
 



๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครู 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

๔.  กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  นายประยูร  แก้วมูล 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ นางสุรีย์   พันธ์ศรี 

ที ่ งาน ผู้รับผิดชอบ ประธาน/กรรมการ 
1. 
 

2. 
3. 
 
 

4. 
 

งานการเงินและระดมทรัพยากร 
 
งานบัญชี 
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 
 
งานนโยบายและแผนงาน 
 

นางสุรีย์             พันธ์ศรี 
นางกนกวรรณ     งามสม 
นางสาวนันทรัตน์   นวลมา 
นายวุฒิชัย          อภิสวัสดิ์มงคล   
นางปทิตตา         ทะนันชัย 
นางสาวชุติกาญจน์ แก้วมา 
นางวราภรณ์       ขัติยะ 
 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

 ๔.1  งานการเงิน  
วิธีการปฏิบัติงาน 
 งานการเงิน 

 ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
๒.  ควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติ 
 ๓.  จัดเก็บหลักฐาน รายละเอียดการรับ-จ่าย เงินเดือนของบุคลากรในโรงเรียนและทำใบ 
     แจ้งรายละเอียดรายรับ-รายจ่ายให้บุคลากรทุกสิ้นเดือน 

  ๔.  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรและนำส่ง 
          สพม. เชียงใหม่ เพ่ือเบิกจ่าย 
 ๕.  จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการและเงินหอพักนักเรียน 
 ๖.  จัดทำแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินระดมทรัพยากร/สวัสดิการ 
 7.  ฝาก – ถอนเงินทุกประเภทจากธนาคารและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานระดมทรัพยากรเพื่อการจัดการศึกษา 
 ๑.  วางแผนกับงานต่าง ๆ เพื่อระดมทรัพยากรสำหรับการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

๒.  ชี้แจงทำความเข้าใจกับผู้ปกครองเก่ียวกับการระดมทรัพยากร 
๓.  จัดทำข้อมูลผู้ให้การสนับสนุนแก่โรงเรียน ทั้งจากภาครัฐและเอกชน 
๔.  รายงานผลการดำเนินงาน แก่ผู้ให้การสนับสนุนและผู้เกี่ยวข้อง 
 ๕.  จัดทำโครงการ เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ทั้งจากภาครัฐและเอกชน 
๖.  สรุป เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการระดมทรัพยากรและความสำเร็จ 
๗.  ออกอนุโมทนาบัตรแก่ผู้มีอุปการคุณและปฏิบัติหน้าที่เป็นเหรัญญิก 
๘.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
********************************* 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง มาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 



๔๐ 

 

๔.2  งานบัญชี 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๑. จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
 ๒. จัดทำสมุดเงินสด 
 ๓. จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทที่เก่ียวข้อง 
 ๔. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 ๕. รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 
 ๖. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๗. เบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
  - เงินอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

   ๘.จัดทำรายงานการรับ-จ่ายเงิน ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (งบเดือน) 
   ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

***************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง มาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

 ๔.3 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๑.จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพื่อพัฒนางานประจำปี 
 ๒. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
 การพัสดุ ปีพุทธศักราช ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 ๔. จัดหาพัสดุ และควบคุมการใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๕. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบฯ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๗. จัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

๘. จัดทำคลังพัสดุ 
 ๙. รายงานข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ทางโปรแกรมอิเลคทรอนิกส์ ที่ต้นสังกัดกำหนด 

 ๑๐.จัดเก็บเอกสารทางพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการค้นหาและอ้างอิง 
 ๑๑.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

*************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง มาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 

 

 

 



๔๒ 

 

๔.4 งานนโยบายและแผนงาน   

วิธีการปฏิบัติงาน 
 ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ เพ่ือพัฒนางานประจำปี 

 ๒.  บริหารจัดการการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
 ๓.  ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปีและนำข้อมูลไปใช้ในการเขียนแผนฯ ปีต่อไป 
 ๔.  บริหาร/จัดสรรงบประมาณให้กับงาน/โครงการต่างๆให้เหมาะสม 

 ๕.  นิเทศติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงานตามแผนของงาน/โครงการต่าง ๆ 
 ๖.  ประสานงาน และรายงายผลการดำเนินงานในโครงการที่ได้รับจัดสรงบประมาณ 
                  จากต้นสังกัดให้ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 

 ๗.  จัดทำเอกสารคำนวณต้นทุนผลผลิตประจำปี หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๘.  จัดทำข้อมูล Student (DMC) 

 ๙.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

****************************** 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง มาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 
 
 

 
 



๔๓ 

 

 
 
 

 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครู 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

 
๕. กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป นายลิขิตศิลป์ คำมาลา    
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป นางสาวภัทรียา  จิตตาคำ               
     

 
ที ่

 
งาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ประธาน/กรรมการ 

1. 
 
 
 
 

2. 
 

๓. 
๔. 
๕. 

 

งานอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
งานรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร 
 
งานโภชนาการ 
งานเศรษฐกิจพอเพียง 
งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน 

นายลิขิตศิลป์           คำมาลา 
นางสาวภัทรียา        จิตตาคำ 
นายจักรพันธ์           คงครบ 
นางสาวกมลทิพย์      พิบูลย์ 
นายกานต์พิชชา        ทองชัย 
นายรังสรรค์             ทาเงิน 
นางสาวปวีณ์ธิดา       สุวรรณเลิศ 
นางสาวกชพร           จิระนันทราพร 
นายรังสรรค์             ทาเงิน 
นางสาวปวีณ์ธิดา       สุวรรณเลิศ 
นางสาวกมลทิพย์      พิบูลย์ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
ประธานกรรมการ 
กรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

๕.1. งานอาคาร   
งานอาคาร 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
 ๒.  จัดทำมาสเตอร์แปลนและแผนการพัฒนาอาคารของโรงเรียนให้ชัดเจน 
 ๓.  ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียนและอาคารประกอบให้มั่นคง  แข็งแรง  สวยงาม 
      เหมาะสม  เอ้ืออำนวยต่อการเรียนรู้ตลอดเวลา 

๔.  จัดหาและบริหารจัดการวัสดุ-อุปกรณ์ สำหรับใช้ในอาคารให้เพียงพอ 
     และเหมาะสม 

 ๕.  บริหารจัดการ การขอใช้อาคารจากหน่วยงานภายนอก 
 ๖.  ซ่อมบำรุงระบบสาธารณูปโภคในอาคารให้มีคุณภาพพร้อมใช้งาน 
 ๗.  บริหารจัดการการใช้พลังงานการใช้ทรัพยากรในอาคารและบ้านพักข้าราชการ 
           อย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 8.  บริหารจัดการเกี่ยวกับโต๊ะ-เก้าอ้ีในการ การจัดเก็บ/ การซ่อมแซมบำรุงให้อยู่ 
           ในสภาพที่พร้อมใช้ 
 9.  บริหารจัดการการใช้อาคารและสถานที่ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
 10.  บริหารจัดการการทำความสะอาดอาคารของแม่บ้านให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้เสมอ 

 11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

******************************** 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  

 
 
 
 

 
 



๔๖ 

 

 งานสถานที่   
วิธีการปฏิบัติงาน 

   1.  จัดทำมาสเตอร์แปลนและแผนการพัฒนาสถานที่ของโรงเรียนให้ชัดเจน 
  2.  แบ่งเขตพ้ืนที่ในโรงเรียนให้นักเรียนมีส่วนรับผิดชอบดูแลพร้อมติดตามดูแล สรุป  ประเมินผล 
  3.  พัฒนาห้องน้ำห้องส้วมนักเรียนตามโครงการส้วมสุขสันต์ 
      4.  ปรับภูมิทัศน์ของโรงเรียนให้สวยงาม  เหมาะสม  เอ้ืออำนวยต่อการเรียนรู้ สม่ำเสมอ 
                ตลอดเวลา 
  5.  ปรับปรุงและพัฒนาสถานที่ของโรงเรียนให้สวยงาม  เหมาะสม  เอ้ืออำนวยต่อ 
                การเรียนรู ้
  6.  จัดหาและบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์  สำหรับใช้ในงานสถานที่ให้เพียงพอเหมาะสม 
 7.  ร่วมกับครูผู้สอนพัฒนาแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
 8.  บริหารจัดการ การขอใช้สถานที่ จากหน่วยงานภายนอก 
 9.  ซ่อมบำรุงระบบสาธารณูปโภคให้มีคุณภาพ  พร้อมใช้งาน 
 ๑0.  บริหารจัดการการใช้พลังงานและการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์ 
                 สูงสุด 
 ๑1.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

 
******************************** 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  

 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

 ๕.๒  งานรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร  
  งานรักษาความปลอดภัย 
วิธีการปฏิบัติงาน 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพ่ือพัฒนางานประจำปี 
   2.  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศ  คู่มือขั้นตอน แนวทาง 
         ระเบียบการปฏิบัติงาน 
   3.  วางแผน กำหนดบทบาท หน้าที่ กำกับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รักษา  
                 ความปลอดภัยเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยและวินัยจราจร 
   4.  วางระบบบริหารงาน ครูเวรบุคลากร นักการภารโรง ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน  
                         และสถานที่ราชการ  จัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้าเพื่อป้องกัน 
    การผิดพลาด หลงลืม  
   5.  จัดทำแบบบันทึกและพรรณนางาน ติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่เวร 
        ของยามรักษาการณ์ สรุปเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
   6.  มีแผนงานในการให้ความรู้และซักซ้อมอุบัติภัย 
   7.  จัดซื้ออุปกรณ์ในการรักษาความปลอดภัย 
   8.  ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  โครงการประจำปี 
   9.  จัดอุปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวกให้กับคณะครูนักการภารโรงที่ปฏิบัติหน้าที่ 
                                   เวรยาม 
   10.  จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมที่จะใช้งานตลอดเวลา 
   11.  ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 
   12.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกัน 
     กับเรื่องความปลอดภัยทั่วไป 
   13.  กำกับ ติดตามและนิเทศการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 
14.  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

                               จัดเก็บข้อมูลไว้อ้างอิงตามระบบ 
 15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
************************* 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 



๔๘ 

 

  งานวินัยจราจร   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
   2.  จัดอบรมการรักษาความปลอดภัยและการจราจรให้กับนักศึกษาวิชาทหาร อย่างน้อย  
        สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

 3.  จัดอบรม ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
 4.  ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
 5.  จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
 6.  รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาต  
      ขับข่ีรถจักรยานยนต์และรถยนต์ 

 7.  จัดบุคลากร นักศึกษาวิชาทหาร ดูแลการจราจรและรักษาความปลอดภัย 
 8.  กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 9.  ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าระดับ  
     และครูเวรประจำวัน 

10.  จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
11.  ประสานและติดตามดูแลความปลอดภัยและสร้างความร่วมมือกับผู้ขับรถรับ-ส่ง  
       นักเรียน 
12.  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ งานรถรับ-ส่งนักเรียน 

   13.  รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาโรงเรียนด้วยวิธีต่าง ๆ  
 14.  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
 15.  จัดเก็บข้อมูล สารสนเทศไว้อ้างอิงตามระบบ 
 16.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

************************* 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  

 
 
 



๔๙ 

 

 ๕.๓  งานโภชนาการ   
วิธีการปฏิบัติงาน 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
   2.  ควบคุมดูแลผู้ประกอบอาหารในโรงเรียนให้ประกอบกิจการภายใต้หลักสุขาภิบาล 
        ที่ดีและหลักโภชนาการอย่างเคร่งครัด 
   3.  สรรหาผู้ประกอบการร้านอาหารในโรงเรียนและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบ 

4.  ร่วมกับงานหอพักในการส่งเสริมพัฒนาสุขอนามัยและสุขาภิบาลของนักเรียนหอพัก 
   5.  บริหารจัดการโรงอาหารให้เป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสมตามหลักสุขาภิบาลที่ดี 
   6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

 
************************* 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๕๐ 

 

 ๕.๔  งานเศรษฐกิจพอเพียง 
วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. ใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่า และผลที่จะเกิดข้ึนในระยะยาว การบริหารอาคารสถานที่ และจัด
แหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษาตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โรงเรียนได้วางแผนระบบการดูแล
รักษาอาคารสถานที่ 

 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
 

๕.๕  งานอนามัยและงานประกันชีวิตนักเรียน  
 งานอนามัย 

วิธีการปฏิบัติงาน 
   ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  เพื่อพัฒนางานประจำปี 
   ๒.  บริการสุขอนามัยเบื้องต้นและให้ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพแก่นักเรียน 
   ๓.  ดูแลและส่งต่อนักเรียนที่เจ็บป่วย 
   4.  บริหารจัดการห้องพยาบาลให้เหมาะสมต่อการให้บริการแก่นักเรียน 

5.  ร่วมกับงานหอพักในการส่งเสริมพัฒนาสุขอนามัยและสุขาภิบาลของนักเรียนหอพัก 
   6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 
 

**************************** 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

งานประกันชีวิตนักเรียน 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
   1.  อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร   
   2.  จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวิตและการใช้ 
                                     บริการ 
   3.   สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                                     ทุกฝ่าย 
   4.   เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกันเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย 
   5.   ชี้แจงข้อมูลต่าง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจ ทั้งประชุมและเป็นหนังสือราชการ 
   6.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รบมอบหมาย 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิทธิส่วนบุคคล  
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใช้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   

  


