


คำนำ 
 โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย ประกอบด้วยจรรยาบรรณวิชาชีพครูหน้าที่และการปฏบัติงานของครู คำสั่งมอบหมาย
งาน ครูผู้รับผิดขอบโครงการตามแผนปฏิบัคิการ ภาะหน้าที่ เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
ภูเก็ตวิทยาลัยได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตามท่ีได้รับมอบหมายตามคำสั่งแต่ตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่
ต่าง ๆ ทั้งในด้านการสอนและงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน เพื่อให้การบริหารและการจัด
การศึกษาของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานกศึกษา 
 โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติหน้าที่  
 

โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
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ค ำสั่งโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

ที ่ 897/2568 
เรื่อง  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำระงำนด้ำนบริหำรและ 

สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน 

……………………….. 

ตำมที่โรงเรียนได้ก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน ภำระงำนด้ำนกำรบริหำร 
และสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียนให้สอดคล้องกับแนวทำงกำรปฏิรูปกำรศึกษำและสภำพควำมพร้อม
ของโรงเรียนนั้น  

ในกำรนี้ โรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย ได้ก ำหนดภำระงำนของบุคลำกร และผู้ที่รับผิดชอบให้มี
ควำมชัดเจนยิ่งขึ้น เพ่ือควำมคล่องตัว และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรบริหำรจัดกำรให้กับกลุ่มบริหำร          
ทุกกลุ่มอำศัยอ ำนำจ ตำมควำมนัยมำตรำ 39 วรรคหนึ่ง แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 109/2550 เรื่องกำร
มอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับลูกจ้ำงประจ ำ  ลงวันที่ 2 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2550 และค ำสั่ง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1626/2551 เรื่องกำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทน
เกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร ลงวันที่ 22 ธันวำคม พ.ศ.2551 จึงแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำระงำนด้ำนบริหำรและสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน ดังนี้ 
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 คณะผู้บริหารโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
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  5. นำยบรรจง  หนูไชยำ รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
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  8. นำงสำวอำรมย์  สินสุวรรณ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
นายวัชรศักดิ์  สงค์ปาน 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 

นายบรรจง  หนูไชยา 
รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

นายอุดมภัค ศรีนาค 
ครูช านาญการ  

ปฏิบัติหน้าที ่

 รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียน 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1) วำงแผน ประสำนงำน ด ำเนินกำรให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำเป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน
ของโรงเรียน และแกไ้ขปัญหำ อุปสรรคที่เกิดขึ้นให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 
 2) ส่งเสริมสนับสนุนและพิจำรณำให้ควำมเห็นกำรด ำเนินกิจกำรของโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย                      
ให้สอดคล้องกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง และนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและควำมต้องกำรของชุมชนและท้องถิ่น 
 3) ส่งเสริม สนับสนุนและพิจำรณำให้ควำมเห็นกำรบริหำรงำนโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย ด้ำนวิชำกำร
บริหำรงำนบุคคล งบประมำณ บริหำรทั่วไป และบริหำรกิจกำรนักเรียน ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัยตำมท่ีกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูฯ 
 

งานส านักงานผู้อ านวยการ  
   1) นำงสำวลิสำ  คงสีลัง หัวหน้ำงำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
   2) นำงสำวจิตติภัทท์ ถนัดช่ำง ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวสุรีย์    ก้ำงยำง เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที่  
 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนส ำนักงำน  
 2. รวบรวม ประมวล วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนของโรงเรียน และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบ
ด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ   
  3. จัดหำอุปกรณ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน  
  4. อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อประสำนงำนทั้งภำยใน และภำยนอกโรงเรียน นัดหมำยก ำหนดกำร
ต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  5. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศส ำนักงำน 
  6. ให้ควำมร่วมมือ และประสำนข้อมูลกับหน่วยงำนอื่นๆ  
  7. เป็นเลขำนุกำร กำรประชุมในกรณีต่ำง ๆ ที่ผู้อ ำนวยกำรประชุม หรือมีส่วนเกี่ยวข้อง 
  8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  9. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  10. เป็นศูนย์ประสำนงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง ในกำรจัดท ำ
บัตรข้ำรำชกำร และกำรขอ กพ.7 ของข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

   1) นำงสำวลิสำ    คงสีลัง  หัวหน้ำงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   2) นำงสำวจิตติภัทท์ ถนัดช่ำง รองหัวหน้ำ  
   3) นำงสำวสุรีย์    ก้ำงยำง  เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักงำน 
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 บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดท ำแผน หรือโครงกำรส ำหรับงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 2. ก ำกับกำรด ำเนินกิจกำรของสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับกฎหมำย กฎระเบียบ ค ำสั่ง                   
และนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินกำรกิจกำรด้ำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ      
 4.  ปฏิบัติหน้ ำที่ตำมที่ กฎหมำย  ระเบียบ ประกำศ ฯลฯ ก ำหนดให้ เป็นอ ำนำจหน้ำที่                            
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
 5. รวบรวม ประมวล วิเครำะห์ และสังเครำะห์ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุม คณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน        
 6. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบ หรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน     
 7. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำร ในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน        
 8. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือ                
ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี    
 9. ประสำนงำนด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ  อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด                      
กำรด ำเนินกำร และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 
 10. ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำป ี             
 11. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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                โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
              
   
 

 
 
  
     
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

นำงสมใจ  ไชยสุวรรณ์ 
รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 

นำยไพศำล  ศรีสวัสดิ์ 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 

งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ฯ 
 

งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

 * งำนแนะแนว * กิจกรรมนักเรียนในเครื่องแบบ* 
กิจกรรมชุมนมุ * งำนห้องสมุด  * กิจกรรมเพื่อสังคม
และสำธำรณประโยชน์   

งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 

งำนศูนย์แลกเปล่ียนนักเรียน 
 

งำนส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำรภำยใน

โรงเรียน

งำนศูนย์สะเต็มศึกษำ (STEM Education) 

งำนส ำนักงำนและบริกำรวิชำกำร 
 

งำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 

งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 

งำนศนูย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ 

แนะแนว 

งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในฯ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางเนตรชนก  ทัศนกมล 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

งำนทะเบียนและเทียบโอนผลกำรเรียน 

งำนวัดผลและประเมินผล 

งำนศูนย์ห้องเรียนขงจื่อ/ ศูนย์ภำษำจีน 
 

งำนมสธ. 
 

งำนศูนย์ภำษำฝร่ังเศส 
 

งำนมูลนิธิต่ำง ๆ 
 

งำนนิเทศกำรศึกษำ 
 

งำนรับนักเรียน 
 

งำนจดักำรเรียนกำรสอน 
 

งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้/งำนเศรษฐกิจพอเพียง 
 

งำนสื่อนวตักรรมและกำรจดักำรเรียนรู้ 
 

งำนส ำเนำเอกสำร 
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1. กลุม่บริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งำนวิชำกำรเป็นภำรกิจหลักของสถำนศึกษำที่ พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับ2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกที่สุด                       
ด้วยเจตนำรมณ์ที่จะให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระ คล่องตัว  รวดเร็ว สอดคล้องกับควำมต้องกำร              
ของผู้เรียน สถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น และกำรมีส่วนร่วมจำกผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่ำย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญ
ท ำให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรจัดกำร สำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้
ตลอดจนกำรวัดผล ประเมินผล รวมทั้งจัดปัจจัยเกื้อหนุนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่ำงมี
คุณภำพและมีประสิทธิภำพ 
 งำนวิชำกำรถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญที่สุด เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งทั้งผู้บริหำรโรงเรียน  
คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำยต้องมีควำมรู้  ควำมเข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วมในกำรวำงแผน 
ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ กำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง งำนวิชำกำรของ
โรงเรียนประกอบด้วยงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้ำงหลักสูตร 
ของตนเอง เรียกว่ำ หลักสูตรสถำนศึกษำ ดังนั้น ครูจะต้องท ำหน้ำที่ในกำรสร้ำงและพัฒนำหลักสูตร กำรน ำ
หลักสูตรไปใช้ กำรออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ซึ่งงำนวิชำกำรที่ครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยวัตถุประสงค์ 
และภำรกิจหลัก ดังนี้ 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้กำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำรมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็วและสอดคล้องกับควำมต้องกำร            

ของนักเรียน สถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และมีคุณภำพสอดคล้องกับ

ระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือพัฒนำตนเองและจำกกำร
ประเมินหน่วยงำนภำยนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตร และกระบวนกำรเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ที่สนองต่อ
ควำมต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพ และ
ประสิทธิภำพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ  
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และสถำบันอ่ืน ๆ อย่ำงกว้ำงขวำง 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. งำนส ำนักงำนและบริกำรวิชำกำร 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
3. งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
4. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
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5. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
6. งำนวัดผลและประเมินผล 
7. งำนทะเบียนและเทียบโอนผลกำรเรียน 
8. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
9. งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
10. งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
11. งำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
12. งำนศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนรู้ 
13. งำน มสธ. 
14. งำนศูนย์แลกเปลี่ยนนักเรียน 
15. งำนศูนย์ห้องเรียนขงจื่อ/ ศูนย์ภำษำจีน 
16. งำนศูนย์ภำษำฝรั่งเศส 
17. งำนมูลนิธิต่ำง ๆ  
18. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
19. งำนรับนักเรียน 
20. งำนศูนย์สะเต็มศึกษำ (STEM Education) จังหวัดภูเก็ต   
21. งำนสื่อนวัตกรรมและกำรจัดกำรเรียนรู้ 
22. งำนส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำรภำยในโรงเรียน 
23. งำนส ำเนำเอกสำร 

 

1.1. รองผู้อ านวยการ หัวหน้าและรองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
   1) นำงเนตรชนก   ทัศนกมล  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
   2) นำยไพศำล  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
   3) นำงสมใจ  ไชยสุวรรณ์  รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. กำรวำงแผน กำรบริหำรงำนวิชำกำร กำรจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนวิชำกำรและงำนบริหำรงำน 
   กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 2. กำรบริหำรงำน ในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรอย่ำงเป็นระบบ ตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร    
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง และสถำนศึกษำ 
 3. ก ำกับ ดูแล กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ หลักสูตรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และคู่มือกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน
ให้สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 
 4. กำรส่งเสริมพัฒนำครูผู้สอน เพ่ือส่งเสริมศักยภำพด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
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 5. กำรส่งเสริมพัฒนำควำมรู้  ควำมสำมำรถ และศักยภำพด้ำนต่ำง ๆ ของนักเรียนให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 
 6. กำรนิเทศกำรจัดกำรเรียนรู้  จัดให้มีระบบกำรนิเทศภำยในกลุ่มบริหำรวิชำกำร จัดให้มีระบบ
ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 7. ก ำกับ ดูแลกำรจัดตำรำงกำรเรียนรู้  กำรจัดครูเข้ำสอนตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรทุกรำยวิชำ              
ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้อย่ำงเหมำะสม 
 8. ก ำกับ ดูแลกำรวิจัยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย กำรบริหำรและพัฒนำคุณภำพ 
กำรศึกษำ พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรวิจัยเพ่ือพัฒนำผู้เรียน เผยแพร่ผลงำนกำรวิจัย และ
เอกสำรทำงวิชำกำร 
 9. ก ำกับ ดูแลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พัฒนำและจัดวำงระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 10. ก ำกับดูแลกำรลงทะเบียนวิชำเรียนตำมโครงสร้ำงของหลักสูตร 
 11. ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรจัดท ำเอกสำรทำงกำรศึกษำ ให้บริกำร และด ำเนินกำรออก 
หลักฐำนเอกสำรทำงกำรศึกษำประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวทำงของหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
พ.ศ.2551 ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียนและงำนวัดผล 
 12. ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนรู้ของนักเรียน โดยร่วมกับงำนวัดผล
วำงระบบกำรพัฒนำผู้เรียน และกำรแก้ไขผลกำรเรียนรู้ในกรณีที่นักเรียนมีผลกำรเรียนรู้ต่ ำกว่ำเกณฑ์
มำตรฐำน 
 13. ก ำกับ ดูแลกำรจัดให้บริกำรด้ำนเทคโนโลยีสื่อกำรเรียนกำรสอน สนับสนุนให้มีกำรน ำเทคโนโลยี
มำใช้ในกำรเรียนกำรสอน 
 14. ก ำกับ ดูแลกำรพัฒนำห้องสมุดของโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย สำมำรถให้บริกำรแก่ 
นักเรียน คร ูและชุมชน 
 15. สนับสนุนให้มีกำรพัฒนำห้องสมุดของกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระฯ เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย 
สำมำรถให้บริกำรแก่ครูและนักเรียนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 16. ก ำกับ ดูแลกำรพัฒนำและส่งเสริมระบบกำรแนะแนวอำชีพ และกำรศึกษำต่อ 

 17. ให้ควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำอ่ืน และองค์กรต่ำง ๆ ในชุมชนในกำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำร 
 18. สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชำชนในชุมชน ท้องถิ่น สถำนศึกษำอ่ืน และองค์กรต่ำง ๆ ในชุมชน 
มีส่วนร่วมในกิจกรรมทำงวิชำกำร 
 19. ก ำกับ ดูแลกำรด ำเนินงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษต่ำง ๆ ที่เปิดตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 20. สรุปรำยงำนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
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1.2. งานส านักงานและบริการวิชาการ 
  1) นำงสมใจ ไชยสุวรรณ์  หัวหน้ำงำนส ำนักงำนและบริกำรวิชำกำร  
  2) นำงสำวจิระนันท์ สุขบรรจง  รองหัวหน้ำงำนส ำนักงำนและบริกำรวิชำกำร 
  3) นำงชลิดำ ไชยพันธ์กุล งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  
  4) นำงธัญมน  ผลพุฒ  เดวิส  งำนระบบเรียนรู้  
  5) นำงสำวพรรณนิภำ บุญณม ี  งำนระบบเรียนรู้ 
  6) นำงสำวพิมพ์ประภำ ประทุมวรรณ สตรอซโซ งำนระบบเรียนรู้ 
  7) นำงสำวลิสำ   คงสีลัง  งำนร.ร.มำตรฐำนสำกล 
  8) นำงศิริกำนต์ หิวำนุพงค์ เทอเนอร์ งำนระบบเรียนรู้/ ร.ร.มำตรฐำนสำกล  
  9) นำงสำวทิพย์สุดำ รัตนค ำ  งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน (MIP)  
  10) นำยชำคริตร์ เพ่ิมพูล  งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน (MIP)  
  11) นำงฟูไรดำ  ธรรมนิยมกุล งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน (MIP) 
  12) นำงสำวธนพร     ทำนัง  งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน (MIP) 
  13) นำยพงศกร  เจะดรำแม งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน (MIP) 
  14) นำงสำวภูมิผกำ ธิติถำวร งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน (MIP) 
  15) นำยจิระพงศ ์ ขรรค์มำ งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน (MIP) 
  16) นำยสุประชัย จั่นทอง  งำนส ำเนำเอกสำร/ โรเนียว  
  17) นำยภำนุพงศ ์ ปำนทอง งำนส ำเนำเอกสำร/ โรเนียว 
  18) นำงสำวธนกำญจน์ ดวงน้ ำแก้ว  งำนธุรกำรส ำนักงำน  
  19) นำงสำวนันทชำ   คุณำรูป งำนธุรกำรส ำนักงำน/ ห้องเรียนพิเศษ SMP 
   

บทบาทและหน้าที ่
 1. ส ำรวจ และจัดหำวัสดุอุปกรณ์ของส ำนักงำนวิชำกำรให้มีควำมพร้อมที่จะใช้งำน 
 2. ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรให้บริกำรในเรื่องกำรเบิก - จ่ำยของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ  
 3. จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุให้ครบถ้วนสำมำรถตรวจสอบได้ 
 4. เสนอขอจัดซ่อม หรือปรับปรุงพัสดุที่ช ำรุด 
 5. รับส่งหนังสือที่เก่ียวข้องกับส ำนักงำนวิชำกำร 
 6. จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ และรำยงำนผลข้อมูลเกี่ยวกับส ำนักงำนวิชำกำร 
 7. จัดท ำเอกสำรระบบเรียนรู้ และประสำนงำนผู้เกี่ยวข้อง 
 8. จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 9. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร และปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน  ๆที่รองผู้อ ำนวยกำรมอบหมำย 
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1.3 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   1) นำงชลิดำ  ไชยพันธ์กุล หัวหน้ำงำน 
   2) นำยภูเบศ  พนำนุรักษ์ รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงสำวพัสตรำภรณ์   เศรษฐวัฒน์ ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวภรทิพย์  สิ่งที่รัก ผู้ช่วย 
   5) นำยสมภพ  อ ำพัน ผู้ช่วย 
   6) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวสุจินตนำ ดีบุกสุขลำภ ผู้ช่วย 
   8) นำงสำวซูนีตำ  สูหลง ผู้ช่วย 
   9) นำยอนุวรรต  สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
   10) นำงสำวกิ่งแก้ว  บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
   11) นำงธัญมน   ผลพุฒ  เดวิส ผู้ช่วย 
   12) นำยณัฐพงศ์   สมจริง ผู้ช่วย 
   13) นำยฐิติกร  สุจิรชนำนนท์ ผู้ช่วย 
   14) นำงสำวศิริพร  ทิพย์ธำรำ ผู้ช่วย 
   15) นำงมลฤด ี  แพทย์ปฐม ผู้ช่วย 
   16) ว่ำที่ร.ต.ชนะภัย ชลธำร ผู้ช่วย 
   17) นำยสุรพัศ  นันทบุตร ผู้ช่วย 
   18) นำยพัฒนพล  น ำพำกิจ ผู้ช่วย 
   19) นำยวีรภัทร์  โปณะทอง             ผู้ช่วย 
   20) นำยจักรวิทย์  ณ ตะกั่วทุ่ง ผู้ช่วย 
   21) นำงสำวเปมิกำ  ธนวนกุล ผู้ช่วย 
   22) นำงสำวภัสรำภำ จันทร์เมือง เลขำนุกำร 
 บทบาทและหน้าที ่
 1. ควบคุมดูแลหลักสูตรโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัยเป็นไปตำมวิสัยทัศน์ของโรงเรียน หลักกำร จุดมุ่งหมำย 
โครงสร้ำงตำมหลักสูตรแกนกลำงฯ ท่ีก ำหนด 
 2. เป็นท่ีปรึกษำ พิจำรณำ เสนอแนะ ประสำนงำนกับหัวหน้ำกลุ่มสำระฯ หัวหน้ำงำน และคณะกรรมกำร 
บริหำรหลักสูตรฯ เพื่อให้ก ำหนดหลักสูตรสถำนศึกษำที่สมบูรณ์ 
 3. วำงแผน และจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ หลักสูตรกลุ่มสำระฯ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน และเอกสำร 
ประกอบหลักสูตร 
 4. ประเมินผลหลังกำรจัดน ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 5. สรุปผลเพื่อปรับปรุง พัฒนำในปีกำรศึกษำต่อไป 
 6. ศึกษำส ำรวจทรัพยำกรทำงกำรศึกษำทุกด้ำน เพื่อจัดกำรศึกษำให้สอดคล้องกับสภำพแวดล้อม และ 
ควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
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1.4 งานจัดการเรียนการสอน 
   1) นำงสมใจ  ไชยสุวรรณ์ หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสุจินตนำ  ดีบุกสุขลำภ รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงอำมิเด๊ำะ  พรหมจินดำ รองหัวหน้ำงำน 
   4) นำงสำวจิระนันท์ สุขบรรจง ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวภรทิพย์  สิ่งที่รัก ผู้ช่วย 
   6) นำยสมภพ  อ ำพัน ผู้ช่วย 
   7) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย 
   8) นำงสำวซูนีตำ  สูหลง ผู้ช่วย 
   9) นำยอนุวรรต  สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
   10) นำงสำวกิ่งแก้ว  บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
   11) นำงธัญมน   ผลพุฒ เดวิส ผู้ช่วย 
   12) นำยณัฐพงศ์  สมจริง ผู้ช่วย 
   13) นำยฐิติกร  สุจิรชนำนนท์ ผู้ช่วย 
   14) นำยสุรพัศ  นันทบุตร ผู้ช่วย 
   15) นำงมลฤด ี  แพทย์ปฐม ผู้ช่วย 
   16) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย ชลธำร ผู้ช่วย 
   17) นำงจำรุวรรณ  ละง ู ผู้ช่วย 
   18) นำงสำวชญำณี  จิตต์ซื่อ ผู้ช่วย 
   19) นำงสำวพรรณนิภำ บุญณม ี ผู้ช่วย 
   20) นำงสำวภูมิผกำ ธิติถำวร ผู้ช่วย 
   21) นำยพงศกร  เจะดรำแม ผู้ช่วย 
   22) นำยจำรุวัฒน์  โกศัยกำนนท ์ เลขำนุกำร 
   23) นำงสำวจิตติภัทท์ ถนัดช่ำง ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ประชุมขออัตรำก ำลังจำกกลุ่มสำระฯ เตรียมกำรจัดท ำตำรำงสอน 
 2. จัดแผนกำรเรียนตำมควำมพร้อมของสถำนที่ บุคลำกร วัสดุอุปกรณ์  
 3. จัดท ำตำรำงสอนประจ ำชั้น ตำรำงสอนกลุ่มสำระฯ และตำรำงกำรใช้ห้องเรียน 
 4. จัดนักเรียนเข้ำชั้นเรียนให้เหมำะสมตำมแผนกำรเรียน จัดรำยวิชำเพ่ิมเติมให้นักเรียนเลือกเรียน
ตำมควำมถนัดและควำมสนใจ 
 5. ควบคุมกำรจัดครูเข้ำสอนรำยวิชำ และกลุ่มวิชำให้เหมำะสมกับควำมถนัด และควำมสำมำรถ 
 6. ควบคุมกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้แต่ละรำยวิชำ 
 7. ควบคุมกำรจัดกำรบันทึกสรุปกำรสอนรำยวิชำ 
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 8. ควบคุมกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมำย 
1.5 งานพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
   1) นำงเนตรชนก    ทัศนกมล หัวหน้ำงำน 
   2) นำยไพศำล    ศรีสวัสดิ์   รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงสำวภรทิพย์  สิ่งที่รัก ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวสุกัญญำ  สมุทร ผู้ช่วย 
   5) นำยสมภพ  อ ำพัน ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวภัสรำภำ  จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
   7) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย 
   8) นำงวิมลมำลย์  แก้วมุนีโชค ผู้ช่วย 
   9) นำยอีซำ  หอมหวน ผู้ช่วย 
   10) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย ชลธำร ผู้ช่วย 
       11) นำงสำวสุจินตนำ ดีบุกสุขลำภ ผู้ช่วย 
   12) นำงอำรมย์  สินสุวรรณ ผู้ช่วย 
   13) นำงสำวณิชยำดำ  ภูชิตำนุรักษ ์ ผู้ช่วย 
   14) นำงสำวซูนีตำ  สูหลง ผู้ช่วย 
   15) นำยภูม ิ  ชำลีวัลย์ ผู้ช่วย 
   16) นำยอนุวรรต  สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
   17) นำงสำวศศิกร  นำมสงวน ผู้ช่วย 
   18) นำงสำวกิ่งแก้ว  บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
   19) นำยณัฐพงศ ์  ประทีป ณ ถลำง ผู้ช่วย 
   20) นำงธัญมน   ผลพุฒ  เดวิส ผู้ช่วย 
   21) นำงสำวอำริยำ  รักษำชล ผู้ช่วย 
   22) นำงศิริกำนต์  หิวำนุพงค์ เทอเนอร์ ผู้ช่วย 
   23) นำยจักรวิทย์  ณ ตะกั่วทุ่ง ผู้ช่วย 
   24) นำยณัฐพงศ ์  สมจริง ผู้ช่วย 
   25) นำงสำวศิริพร  ทิพย์ธำรำ ผู้ช่วย 
   26) นำยฐิติกร  สุจิรชนำนนท์ ผู้ช่วย   
   27) นำงสมใจ  ไชยสุวรรณ์   เลขำนุกำร 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1. ด ำเนินงำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
 2. บริหำรงำนภำยในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เช่น งำนบริหำรกลุ่มสำระฯ งำนวิชำกำรกลุ่มสำระฯ          
งำนทะเบียนและวัดผลกลุ่มสำระฯ งำนธุรกำร (พัสดุ กำรเงิน สำรบรรณ) กลุ่มสำระฯ งำนกิจกำรกลุ่มสำระฯ 
งำนบริกำรของกลุ่มสำระฯ เพ่ือให้ด ำเนินไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของโรงเรียน 
 3. จัดหำวัสดุอุปกรณ์ประกอบกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระฯ ให้เพียงพอ 
 4. ควบคุมรักษำวัสดุอุปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมจะใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 5. จัดนิทรรศกำรกำรแสดงผลงำนของกลุ่มสำระฯ เกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอนภำยในกลุ่มสำระฯ 
 6. จัดท ำงบประมำณ และควบคุมให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร 
 7. รับผิดชอบในกำรส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนทั้งใน และนอกหลักสูตรให้มีประสิทธิภำพ 
 8. รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรวัดผล ประเมินผลให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวปฏิบัติ 
 9. ร่วมมือกับคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรในกำรจัดตำรำงสอน กำรจัดแผนกำรเรียน และกำร
เปิดวิชำเลือกต่ำง ๆ 
 10. ควบคุม และจัดท ำบัญชีพัสดุ ประจ ำกลุ่มสำระฯ 
 11. ตรวจติดตำมกำรเรียนกำรสอน กำรจัดท ำแผนกำรเรียนกำรสอน และกำรจัดสอนแทน 
 12. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของครู ภำยในกลุ่มสำระฯ ต่อผู้บังคับบัญชำ 
 13. นิเทศงำนวิชำกำรในกลุ่มสำระฯ ที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกำรเรียนกำรสอน และกำรใช้วัสดุ
อุปกรณ์ของครูในกลุ่มสำระฯ 
 14. เสนอควำมคิดเห็นในกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ ของบุคลำกรในกลุ่มสำระฯ 
 15. ด ำเนินกำรทดสอบ ก ำหนดแนวออกข้อสอบ และตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อสอบวิชำต่ำง ๆ  
 16. ศึกษำค้นคว้ำ ประเมิน วิเครำะห์ และวิจัยเพ่ือหำแนวทำงในกำรปรับปรุง แก้ไขปัญหำงำน
วิชำกำรในกลุ่มสำระฯ ที่รับผิดชอบ 
 17. ติดต่อประสำนงำนทำงวิชำกำรกับครู ทั้งในสถำนศึกษำและนอกสถำนศึกษำ 
 18. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมำย 
 

1.6 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   1) นำงเนตรชนก    ทัศนกมล หัวหน้ำงำน 
   2) นำยไพศำล    ศรีสวัสดิ์   รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงสำวภรทิพย์  สิ่งที่รัก ผู้ช่วย 
   4) นำยสมภพ  อ ำพัน ผู้ช่วย 
   5) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย 
   6) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย ชลธำร ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวสุจินตนำ ดีบุกสุขลำภ ผู้ช่วย 
   8) นำงสำวซูนีตำ  สูหลง ผู้ช่วย 
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   9) นำยอนุวรรต  สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
   10) นำงสำวกิ่งแก้ว  บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
      11) นำงธัญมน   ผลพุฒ  เดวิส ผู้ช่วย 
   12) นำยณัฐพงศ ์  สมจริง ผู้ช่วย 
   13) นำยฐิติกร  สุจิรชนำนนท์ ผู้ช่วย 
   14) นำงสำวศิริพร  ทิพย์ธำรำ ผู้ช่วย   
   15) นำงสมใจ  ไชยสุวรรณ์   เลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
 2. ช่วยเหลือ สนับสนุนงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรในกำรวิเครำะห์แผนกำรเรียน  และหำแนวทำง
ส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตำมแผนกำรเรียน 
 3. ควบคุมดูแลติดตำมกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ของตนเอง 
 4. จัดครูเข้ำสอนรำยวิชำต่ำงๆ จัดตำรำงสอน มอบหมำยงำนกิจกรรมนักเรียน 
 5. ติดตำมให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้มีหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ทุกคนอย่ำงน้อยคน
ละ 1 รำยวิชำและให้มีกำรใช้ปรับปรุงแก้ไขและรำยงำนผลกำรใช้อย่ำงต่อเนื่อง 
 6. ช่วยวำงแผนงำนวิชำกำร วิเครำะห์นโยบำยและมำตรกำรต่ำงๆ 
 7. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร ก ำหนดงบประมำณรำยจ่ำย ก ำหนดงำน – โครงกำร สรุปรำยงำน งำน -
โครงกำร ก ำกับติดตำมให้มีกำรปฏิบัติตำมแผนจัดท ำปฏิทินงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
 8. นิเทศงำนวิชำกำรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 9. วิเครำะห์จุดหมำย หลักกำร หลักสูตร และวิเครำะห์ผลกำรเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่
รับผิดชอบ 
 10. จัดให้มีกำรพัฒนำครูทำงด้ำนวิชำกำรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 11. ติดตำมดูแลกำรเข้ำสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขำด ลำ ไปรำชกำร 
 12. จัดให้ครูมีกำรสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
 13. ตรวจสอบ ปพ. 5 ของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 14. ดูแลและด ำเนินกำรเรื่องกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบกำรประเมินผล 
 15. จัดให้มีกำรวิเครำะห์เครื่องมือวัดผลทุกรำยวิชำ 
 16. จัดให้มีกำรประชุมครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้อย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครัง้ 
 17. ติดตำมดูแลกำรแก้ปัญหำนักเรียนสอบไม่ผ่ำน กำรสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดผล 
 ประเมินผล และตำมก ำหนดเวลำที่โรงเรียนก ำหนด 
 18. สรุปงำน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในรอบ 1 ปีต่อกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 19. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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1.7 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.7.1 งานกิจกรรมแนะแนว 
  1) นำงมลฤดี    แพทย์ปฐม หัวหน้ำ  
  2) นำยเชษฐพล   ดนหรอหมำน  รองหัวหน้ำ  
  3) นำงสำวปริญญำดำ   พรหมเดช  ผู้ช่วย 
  4) นำงสำววรรณภำ สมบูรณ์สร้ำง ผู้ช่วย 
  5) นำงสำวเสำวณีย์ โต๊ะเส็น  ผู้ช่วย 
 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดวำงตัวบุคคลและก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบในงำนแนะแนว ตลอดทั้งกำรด ำเนินงำนในส่วนของ
ศูนย์แนะแนวประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง 
 2. จัดท ำแผนงำน และตำรำงปฏิบัติงำนของงำนแนะแนว ตลอดจนปฏิทินปฏิบัติงำน 
 3. จัดท ำระเบียบกำรใช้ห้องแนะแนว ให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียนในด้ำนต่ำง ๆ  
 4. รับผิดชอบกำรจัดกิจกรรมแนะแนว ด ำเนินกำรช่วยเหลือนักเรียนด้ำนกำรศึกษำต่อ ติดตำมผล 
กำรศึกษำต่อของนักเรียน ประสำนงำนกำรแนะแนวอำชีพ ด ำเนินกำรโครงกำรเงินกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 
ด ำเนินกำรเรื่องทุนกำรศึกษำ 
 5. ด ำเนินกำรประสำนงำนแหล่งเงินทุน เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่ยำกจน 
 6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรแนะแนว มีกำรประชุมคณะกรรมกำร และจัดให้มีกำรบันทึกกำรประชุม
ทุกครั้ง 
 7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 1.7.2 งานกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
       1) นำยอุดมภัค       ศรีนำค หัวหน้ำงำน 
       2) นำยวีรภัทร์       โปณะทอง ผู้ช่วย 
       3) นำยอติกิจ           วิเวกวินย์ ผู้ช่วย 
       4) นำยพรชัย       วงศ์เปี่ยมศักดิ ์ ผู้ช่วย  
       5) นำงสำวจรรยำ       สืบมำ ผู้ช่วย 
       6) นำงรพีพัฒน์       เดโชศำสตร์ ผู้ช่วย 
       7) นำยศุทธวีร์       นิลสมุทร ผู้ช่วย  
       8) นำงอัมรำภรณ์       ปจันทบุตร์ เลขำนุกำร 
                  9) นำยนวพนธ์        รอดบุญมี ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  บทบาทและหน้าที่ 
  1. จัดวำงแผนกำรเรียนกำรสอน และกำรด ำเนินงำนกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี 
  2. จัดท ำโครงกำรของบประมำณรำยจ่ำยในกำรด ำเนินกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี 
  3. จัดด ำเนินกำรที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี 
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  4. จัดด ำเนินกำรสอบวิชำพิเศษ และออกใบรับรองเพ่ือขออนุมัติให้ลูกเสือ – เนตรนำรี 
  5. จัดน ำลูกเสือ – เนตรนำรี พัฒนำโรงเรียนและชุมชนตำมโอกำสอันควร 
  6. จัดลูกเสือจรำจร และบ ำเพ็ญประโยชน์ 
  7. เป็นที่ปรึกษำของหัวหน้ำงำนจัดกำรเรียนกำรสอนในกำรด ำเนินงำนด้ำนลูกเสือ –  
เนตรนำรี 
  8. สรุป รำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี ให้หัวหน้ำงำนจัดกำรเรียนกำรสอน
ทรำบเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
  9. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

     1.7.3  งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

             1) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย ชลธำร     หัวหน้ำงำน 
             2) นำยวีรภัทร์  โปณะทอง ผู้ช่วย 
             3) นำยสมพร    จอนด้วง  ผู้ช่วย 
             4) นำยอติกิจ     วิเวกวินย์  ผู้ช่วย  
             5) นำงสำวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว เลขำนุกำร 
 

  บทบาทและหน้าที่ 
  1. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง นักเรียน ผู้ปกครองเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนกิจกรรม
นักศึกษำวิชำทหำร 
  2. ด ำเนินงำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรรับสมัคร คัดเลือก และอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
เกี่ยวกับกำรเรียน กำรฝึกของกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
  3. ประสำนงำนกับกรรมกำรวิชำกำรด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ฝ่ำยวัดผล ประเมินผล
เกี่ยวกับปฏิทินกำรฝึก และกำรทดสอบของนักศึกษำวิชำทหำรแต่ละชั้นปี 
  4. ร่วมวำงแผนกับทีมบริหำรเพ่ือด ำเนินกำรจัดประชุม ท ำควำมเข้ำใจ ชี้แจงครูและบุคลำกร
ในโรงเรียน นักเรียน และผู้ปกครอง เกี่ยวกับกำรเข้ำร่วมกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำรแต่ละปีกำรศึกษำ 
  5. ก ำกับ ดูแลนักเรียนในหลักสูตรนักศึกษำวิชำทหำรให้อยู่ในระเบียบวินัย ประสบ
ควำมส ำเร็จในกำรเรียนจบตำมหลักสูตร 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3) งานกิจกรรมชุมนุม 
    1) นำงสำวเรวดี   จีณะวงศ ์ หัวหน้ำงำน 
    2) นำงสำวสุจินตนำ   ดีบุกสุขลำภ ผู้ช่วย 
    3) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย ชลธำร ผู้ดูแลระบบ 
    4) นำงสำวจรรยำ สืบมำ ผู้ดูแลระบบ 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1. เป็นที่ปรึกษำของหัวหน้ำงำนจัดกำรเรียนกำรสอนในกำรจัดกิจกรรมชุมนุม 
 2. จัดโครงกำร งบประมำณกำรใช้จ่ำยของงำนกิจกรรมชุมนุม 
 3. ก ำหนดวิธีกำร กำรจัดและด ำเนินกิจกรรมชุมนุมโดยร่วมมือกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 4. ร่วมมือกับหัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ประชุมชี้แจงหลักกำร และวิธีกำรให้นักเรียนทรำบ 
เพ่ือเป็นแนวทำงกำรเลือกเข้ำชุมนุมของนักเรียน 
 5. ศึกษำ ค้นคว้ำ ดูแลกำรด ำเนินกิจกรรมชุมนุมให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำยของโรงเรียน 
 6. รวบรวมข้อมูลกำรประเมินผล กำรจัดกิจกรรมชุมนุมจำกครูที่ปรึกษำชุมนุม และสรุปกำรจัด
กิจกรรมส่งฝ่ำยวัดผล 
 7. นิเทศงำนกำรจัดกิจกรรมชุมนุม 
 8. จัดหำวัสดุอุปกรณ์ และอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็น เพ่ือสนับสนุนกำรจัดด ำเนินงำนของกิจกรรมชุมนุม 
 9. ติดต่อประสำนงำนด้ำนกิจกรรมชุมนุมกับบุคลำกรภำยใน - ภำยนอกสถำนศึกษำเพ่ือประโยชน์              
แก่นักเรียนในกำรร่วมกิจกรรม 
 10. สรุป รำยงำนผล กำรจัดกิจกรรมให้หัวหน้ำงำนจัดกำรเรียนกำรสอนทรำบเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 11. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.7.4 งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมอาสายุวกาชาด/  กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 
    1) นำงวิมลมำลย์ แก้วมุนีโชค หัวหน้ำงำน 
    2) นำงสำวเยำวนุช ลิ่มรัช ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. เสนอแผนงำน/ โครงกำร/ งบประมำณ/ ก ำหนดปฏิทิน/ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 2 .  มอบหมำยงำนให้ผู้ รับผิดชอบกิจกรรมอำสำยุวกำชำด และกิจกรรมเ พ่ือสั งคมและ
สำธำรณประโยชน์ทั้งครูและนักเรียน 
 3. ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรทรำบต่อไป 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.7.5 งานห้องสมุด 
    1) นำยสุรพัศ    นันทบุตร หัวหน้ำงำน  
    2) นำงสำวนุชนำฏ   เส็งเจริญสุข  ผู้ช่วย  
    3) นำงสำวสุชำนำฏ แต้มต่อผล ผู้ช่วย  
    4) นำงสำวน้ ำฝน หำญช้ำง ผู้ช่วย 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดท ำแผนงำนโครงกำรห้องสมุดลงแผนปฏิบัติกำร จัดท ำปฏิทินรำยวัน รำยเดือน 
 2. ด ำเนินกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรห้องสมุด ก ำหนดหน้ำท่ีรับผิดชอบ 
 3. รับผิดชอบดูแลรักษำควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงำม และจัดให้มีบรรยำกำศ                 
ของห้องสมุดท่ีดี 
 4. จัดหำ จัดซื้อ หนังสือ วำรสำร และสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ ที่มีประโยชน์ และคุณค่ำในทุก ๆ ด้ำนส ำหรับบริกำร 
 5. จัดหำ ควบคุม ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ท่ีจ ำเป็นภำยในห้องสมุดให้เพียงพอ 
 6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงิน ได้แก่ กำรท ำบัญชีรับ – จ่ำยค่ำปรับ 
 7. จัดป้ำยนิเทศในวันส ำคัญต่ำง ๆ แนะแนะหนังสือใหม่ 
 8. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ห้องสมุด 
 9. ซ่อมแซมหนังสือท่ีช ำรุด 
 10. เก็บรวบรวมสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนห้องสมุด 
 11. เมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ ท ำกำรส ำรวจหนังสือห้องสมุด และด ำเนินกำรปรับ ซ่อมแซมหนังสือระหว่ำงปิดภำคเรียน 
 12. เก็บรักษำวัสดุครุภัณฑ์ สิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ ในห้องสมุด 
 13. จัดงำนสัปดำห์ห้องสมุด 
 14. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  

1.8 งานวัดผลและประเมินผล 
   1) นำงสำวพิชญ์สินี  มณีฉำย หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวทิพย์สุดำ รัตนค ำ รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงสำวธนพร  ณ วำโย ผู้ช่วย 
   4) นำยจักรวิทย์  ณ ตะกั่วทุ่ง ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวเปมิกำ  ธนวนกุล ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวเกวลี  เพ็งบูลย์ ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวปรำรถนำ โลหะกุล ผู้ดูแลระบบ 
   8) นำงสำวเยำวเรศ  หนูหมอก เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ควบคุมดูแลกำรวัดผล ประเมินผลให้เป็นไปตำมระเบียบของกำรวัดผลกำรศึกษำ 
 2. จัดเตรียมเอกสำร และแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรวัดผลให้เพียงพอ และสะดวกแก่กำรใช้ 
 3. แนะน ำให้ควำมรู้แก่ครู และนักเรียนให้เข้ำใจเกี่ยวกับกำรวัดผลและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ 
 4. ด ำเนินกำรสอบกลำงภำค กำรสอบแก้ตัว กำรสอบปลำยภำค และกำรประกำศผลกำรสอบ 
 5. จัดระบบกำรเรียนซ้ ำ เรียนซ่อมเสริมให้มีประสิทธิภำพ 
 6. ตรวจสอบกำรให้ระดับผลกำรเรียน ปรับปรุงและพัฒนำวิธีกำรสอบและแบบทดสอบ ด ำเนินกำร
สอบแก้ตัว สอบกรณีพิเศษ กำรตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
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 7. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อสอบ รวบรวมข้อสอบที่วิเครำะห์แล้ว เพ่ือจัดท ำคลังข้อสอบ 
 8. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ผลกำรเรียนกำรสอน และรวบรวมปัญหำต่ำงๆ เพ่ือหำแนวทำงปรับปรุงแก้ไข 
 9. รวบรวมหลักฐำนกำรประเมินผลเพ่ือเสนอขออนุมัติ 
 10. ด ำเนินกำรน ำข้อสอบมำตรฐำนมำตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
 11. จัดให้มีแผนกำรออกข้อสอบ และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมแผน 
 12. จัดระบบกำรเก็บเอกสำรแสดงผลกำรเรียนต่ำง ๆ ให้เป็นระเบียบ และมีประสิทธิภำพ 
 13. จัดท ำเอกสำรใบ ปพ.ต่ำง ๆ ให้เป็นไปไปตำมระเบียบและมีประสิทธิภำพ 
 14. รำยงำนข้อมูลสถิติผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน และเสนอปรับปรุงระเบียบกำรวัดและประเมินผล             
กำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 
 15. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง และได้รับมอบหมำย 
  

1.9 งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
   1) นำงสำวณัฐกำนต์   ฤกษ์ส ำรวจ  หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวณิชยำดำ   ภูชิตำนุรักษ ์ รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงสำวจรรยำ  สืบมำ ผู้ช่วย  
   4) นำงสำวณัฐมณฑ์ ไพศำลกิจสงวน ผู้ช่วย  
   5) นำยเชษฐพล  ดนหรอหมำน ผู้ช่วย 
   6) นำยจำรุวัฒน์  โกศัยกำนนท ์ ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวเปมิกำ  ธนวนกุล ผู้ช่วย 
   8) นำงสำวนิตยำ    ฟ้ำกระจ่ำง เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ควบคุม ดูแลกำรจัดท ำทะเบียนนักเรียน กรอกข้อควำม ชัดเจน ครบถ้วน ถูกต้อง ด ำเนินกำร                 
ให้เป็นปัจจุบัน มีระบบกำรเก็บรักษำท่ีดีและปลอดภัย มีระบบกำรบริกำรที่ดี 
 2. จัดท ำสถิตินักเรียนที่มำเรียนเป็นรำยเดือน สถิติกำรรับ กำรจ ำหน่ำยนักเรียน เก็บหลักฐำน                
กำรติดตำมและด ำเนินกำรจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนนักเรียนให้ครบถ้วนถูกต้องตำมระเบียบ 
 3. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรับค ำร้อง ขอแก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ สกุล วัน เดือน 
ปีเกิดหรืออ่ืน ๆ และด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องตำมหลักฐำนควำมเป็นจริง 
 4. จัดท ำและตรวจสอบ ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ ออกใบ
ระเบียนแสดงผลกำรเรียนให้นักเรียนที่จบกำรศึกษำ หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอลำออกโดยด ำเนินกำร                 
ตำมระเบียบของกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรประเมินผลกำรเรียน จัดเก็บหลักฐำนตำมระเบียบ                         
ให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
 5. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรเรียนรู้ของผู้ที่จบหลักสูตร ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภำยใน 30 วัน หลังวัน
อนุมัติผลกำรเรียนต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และเก็บไว้ที่โรงเรียน 
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 6. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนข้อมูล ผลกำรเรียนเฉลี่ยของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6  (GPA & PR) 
และท ำกำรตรวจสอบ GPA & PR 
 7. ด ำเนินกำรในกำรพิมพ์ใบประกำศนียบัตร  หรือ ปพ.2 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรออก
ประกำศนียบัตรหรือ ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมกำรดูแลกำรจ่ำยประกำศนียบัตร 
 8. ด ำเนินกำรในกำรออกเอกสำรรับรองผลกำรเรียน หรือ ปพ.1 ปพ.7 เอกสำรรับรองกำรเป็นนักเรียน 
เอกสำรแสดงผลกำรเรียนภำษำอังกฤษ และเอกสำรรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนยื่นค ำร้องขอ 
 9. ด ำเนินให้ควำมร่วมมือกับสถำบันกำรศึกษำอ่ืน ๆ ในกำรตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบกำรศึกษำ
ไปแล้ว ให้ควำมร่วมมือกำรตอบหนังสือสอบถำมตำมที่มีกำรสอบถำมมำตำมระเบียบและแนวปฏิบัติของทำงรำชกำร 
 10. ด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนนักเรียนที่ย้ำยสถำนศึกษำตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 11. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมำย 
 

1.10  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   1) นำยเชำวน์  สุวรรณชล หัวหน้ำงำน   
   2) นำงสำวอ้อย  สวัสดิ์รักษำ ผู้ช่วย 
   3) นำยจิระพงศ ์  ขรรค์มำ เลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรบริหำร กำรจัดกำรและกำรพัฒนำคุณภำพงำนวิชำกำรในภำพรวม              
ของสถำนศึกษำ 
 2. ส่งเสริมให้ครู ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 3. กำรจัดทำแผนงำน/ โครงกำรของงำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 4. กำรศึกษำค้นคว้ำ และท ำวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน 
 5. กำรให้ควำมรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 6. กำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท ำงำนวิจัยทำงกำรศึกษำ (ทั้งเป็นทีมและรำยบุคคล) 
 7. กำรสรุป รำยงำนผล และกำรน ำผลไปวำงแผนกำรพัฒนำในปีต่อไปนี้ 
 8. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.11 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
   1) นำงสำวธนัชชำ  ศิริชัย หัวหน้ำงำน 
   2) นำยสุรพัศ  นันทบุตร ผู้ช่วย  
   3) นำงสำวจิระนันท์ สุขบรรจง ผู้ช่วย  
   4) นำยพรชัย  วงศ์เปี่ยมศักดิ ์ ผู้ช่วย  
   5) นำงสำวคณิศร  เสมพืช เลขำนุกำร 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดท ำโครงกำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียน เพ่ือของบประมำณ 
 2. ส ำรวจแหล่งกำรเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำท้ังในสถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น  
ในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำใกล้เคียง 
 3. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่กำรเรียนรู้แก่ครู สถำนศึกษำอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและ
สถำบันอื่น ๆ ที่จัดกำรศึกษำบริเวณใกล้เคียง 
 4. พัฒนำปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้มีศักยภำพเอ้ือต่อกำรเรียนรู้อย่ำงมีคุณภำพและ
ประสิทธิภำพในครบทุกกลุ่มสำระฯ 
 5. ส่งเสริม สนับสนุนครู ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้                  
โดยครอบคลุมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 6. จัดท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 7. ดูแล พัฒนำแหล่งเรียนรู้ให้นักเรียนได้ศึกษำแหล่งเรียนรู้ให้เกิดประโยชน์มำกที่สุด 
 8. ประสำนงำนแหล่งเรียนรู้นอกโรงเรียน และติดตำมประเมินกำรใช้แหล่งเรียนรู้ 
 9. สรุปผลกำรด ำเนินงำนในรอบปี 
 10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.12 งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
   1) นำยอีซำ  หอมหวน หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวภรทิพย์  สิ่งที่รัก รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำงสำวพรรณนิภำ บุญณม ี  ผู้ช่วย  
   4) นำงสำววิยะดำ  สำโรจน์ ผู้ช่วย  
   5) นำงสำวจรรยำ  สืบมำ เลขำนุกำร 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กร ให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 2. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำและ
ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมิน                        
ของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 3. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุ                       
ตำมเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 
 4. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนและติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือปรับปรุงพัฒนำ
ต่อเนื่อง 
 5. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำ และหน่วยงำนอื่นในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบประกัน 
คุณภำพภำยใน และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
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 6. ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 7. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมิน 
สถำนศึกษำเพ่ือเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 8. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
1.13 งานโครงการห้องเรียนพิเศษ  
 1.13.1 ห้องเรียนพิเศษ โครงการส่งเสริมความสามารถด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี 
และสิ่งแวดล้อม (SMT/ SMTE) 
    1) นำยอีซำ   หอมหวน   หัวหน้ำงำน 
    2) นำงสำวนิตยำ จันทรโชติ   รองหัวหน้ำงำน 
    3) นำยนฤชำ  คมคง   รองหัวหน้ำงำน 
    4) นำงสำวพิชญ์สินี   มณีฉำย  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.1 
    5) นำงสำววิยะดำ สำโรจน์  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.1 
    6) นำงสำวจันธิรัตน์ หมำนจิตร  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.1  
    7) นำยณัฐพงศ ์ ประทีป ณ ถลำง  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.2  
    8) นำยเทียนชัย ชำมะสนธ์  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.2 
    9) นำงสำวสำธิญำ ดรุณศิลป์  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.2 
    10) นำงสำวสำยใจ จันทร์พูล  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.3 
    11) นำงสำวพจนีย์ เชื้อไทย  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.3 
    12) นำงสำวรอซีพำ สือเล็ง  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.3 
    13) นำยรณพัชร์ อภิธนโกฏินนทน์  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.4 
    14) นำงดลยำ  พิทักษ์กุลธร  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.4 
    15) นำงสุภัค  สังขรักษ์  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.4 
    16) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.5 
    17) นำยจตุรงค์ เลิศชูวงศำ  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.5 
    18) นำงสำวทิพย์สุดำ รัตนค ำ  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.5 
    19) นำยณพล  มณีพงษ ์  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.6 
    20) นำยสมภพ  อ ำพัน  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.6 
    21) นำงสำวสุพรรณี วิรุณสำร  ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับชั้น ม.6 
    22) นำงสำวกัณฐิกำ  เครือยศ  เจ้ำหน้ำที่โครงกำรฯ 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผน/ ประชุม /ชี้แจง จัดท ำปฏิทินโครงกำรห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 2. ก ำกับติดตำมงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 3. วำงแผนกำรรับนักเรียนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร (จัดค่ำยตำมจุดเน้นและให้ควำมรู้ ประสบกำรณ์
เพ่ิมเติม) 
 5. จัดอบรม/ ศึกษำดูงำน ให้คณะท ำงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประสำนงำนกับโครงกำรต่ำง ๆ ทั้งจำกส่วนกลำงและระดับกลุ่มโรงเรียน 
 7. ประสำนงำนกับผู้ปกครองในกำรจัดท ำกิจกรรม/ โครงกำรต่ำง ๆ ตำมจุดเน้นของหลักสูตรโครงกำร 
    ห้องเรียนพิเศษ 
 8. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
 

 1.13.2 ห้องเรียนพิเศษโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ                  
เป็นภาษาอังกฤษ (English Program : EP) 
    1) นำงสำวกันต์รัศม์ ศิริสมบัติ  หัวหน้ำงำน 
    2) นำงสำวพรวรินทร์ บัวบรรจง  รองหัวหน้ำงำน (ด้ำนกิจกรรม) 
    3) นำงสำวขนิษฐำ หะจ ิ  รองหัวหน้ำงำน (ด้ำนวิชำกำร) 
    4) นำงสำวพรรณนิภำ บุญณมี    ผู้ช่วย 
    5) นำงสำวอำริยำ  รักษำชล  ผู้ช่วย 
    6) นำยมำนิตร์  เดชำกุล  ผู้ช่วย 
    7) นำงธัญมน    ผลพุฒ เดวิส  ผู้ช่วย 
    8) นำงสำวพรชนก วงศ์ไชย   ผู้ช่วย 
    9) นำยจักรวิทย์   ณ ตะกั่วทุ่ง  ผู้ช่วย 
    10) นำงสำวพรพิมล ขวัญพร้อม  ผู้ช่วย 
    11) นำงศิริกำนต์ หิวำนุพงค์ เทอเนอร์  ผู้ช่วย 
    12) นำงพิมพ์ประภำ ประทุมวรรณ สตรอซโซ  ผู้ช่วย 
    13) นำยจิระพงศ์ ขรรค์มำ  ผู้ช่วย 
    14) นำงสำวลิสำ คงสีลัง  ผู้ช่วย 
    15) นำยสมภพ  อ ำพัน  ผู้ช่วย 
    16) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์  ผู้ช่วย 
    17) นำยจตุรงค์ เลิศชูวงศำ  ผู้ช่วย 
    18) นำยรณพัชร์ อภิธนโกฏินนท์  ผู้ช่วย 
    19) นำยณัฐวุฒิ ดุมลักษณ ์  ผู้ช่วย 
    20) นำยปรมินทร์ หิรัญฉำย  ผู้ช่วย 
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    21) นำงฟูไรดำ  ธรรมนิยมกุล  ผู้ช่วย 
    22) นำงสำวภัณฑิรำ โยธำทิพย์  เจ้ำหน้ำที่โครงกำรฯ 
    23) นำงสำวสสิพิมพ์ เจือกโว้น  เจ้ำหน้ำที่โครงกำรฯ 
    24) นำงสำวพิยดี ตำลน้อย  เจ้ำหน้ำที่โครงกำร 
 บทบาทและหน้าที ่
 1. ผู้ประสำนงำนครูต่ำงชำติในโครงกำร/ จัดหำและคัดเลือกครูผู้สอนชำวต่ำงชำติ 
 2. ดูแลจัดหำที่พัก อ ำนวยควำมสะดวกแก่ครูต่ำงชำติในโครงกำรตำมสถำนกำรณ์ 
 3. ดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของครูต่ำงชำติให้เป็นไปตำมหลักสูตรกระทรวงศึกษำธิกำร 
 4. จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
 5. จัดกิจกรรมและด ำเนินกำรตำมโครงกำร “ส่งเสริมคุณภำพและพัฒนำศักยภำพกำรจัดกิจกรรม
กำรศึกษำ” ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
 6. ร่วมมือกับงำนวิชำกำรและงำนรับนักเรียนเรื่องกำรรับสมัครและจัดสอบนักเรียนเพ่ือเข้ำศึกษำต่อ
ในระดับชั้น ม.1/EP และม.4/EP 
 7. เข้ำร่วมประชุม  อบรม สัมมนำ และกิจกรรมกับกล ุ  ่มโรงเรียน EP/ MEP ทั้ งระดับภำค 
ระดับประเทศ และระดับนำนำชำติ (MOU) 
 8. ติดตำมตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของโครงกำร 
 9. สรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรประจ ำปี 
 10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 1.13.3 ห้องเรียนพิเศษโครงการหลักสูตรความเป็นเลิศด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (Gifted 
Program: Science Mathematics Program: SMP) 
    1) นำยวีรภัทร์  โปณะทอง  หัวหน้ำงำน (วิทยำศำสตร์)  
    2) นำยณัฐวุฒิ   ดุมลักษณ ์ หัวหน้ำงำน (คณิตศำสตร์) 
    3) นำยภูเบศ  พนำนุรักษ์ รองหัวหน้ำงำน 
    4) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์  ผู้ช่วย 
    5) นำยสมภพ  อ ำพัน ผู้ช่วย 
    6) นำงสำววิลำวัณย์ สุภำวรรณ์ ผู้ช่วย 
    7) นำงสำวนูรดียำนำ   ดำหะตอ ผู้ช่วย 
    8) นำงสำวภัสรำภำ   จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
    9) นำงสำวชญำนิศ จันทร์นวล ผู้ช่วย 
    10) นำงสำวนันทชำ   คุณำรูป เจ้ำหน้ำที่โครงกำรฯ  
 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผน/ ประชุม/ ชี้แจง จัดท ำปฏิทินโครงกำรห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 2. ก ำกับติดตำมงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
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 3. วำงแผนกำรรับนักเรียนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร (จัดค่ำยตำมจุดเน้นและให้ควำมรู้ ประสบกำรณ์
เพ่ิมเติม) 
 5. จัดอบรม/ ศึกษำดูงำน ให้คณะท ำงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประสำนงำนกับโครงกำรต่ำง ๆ ทั้งจำกส่วนกลำงและระดับกลุ่มโรงเรียน 
 7. ประสำนงำนกับผู้ปกครองในกำรจัดท ำกิจกรรม/ โครงกำรต่ำง ๆ ตำมจุดเน้นของหลักสูตรโครงกำร 
ห้องเรียนพิเศษ  
 8. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 1.13.4 ห้องเรียนพิเศษโครงการหลักสูตรความเป็นเลิศด้านภาษาจีนและภาษาอังกฤษ 
(Intensive Chinese and English Program : ICE) 
    1) นำยฐิติกร     สุจิรชนำนนท์    หัวหน้ำงำน 
    2) นำงสำวศิริญญำ    สิริสวัสดิ์พิพัฒน   รองหัวหน้ำงำน 
    3) นำงธัญมน  ผลพุฒ เดวิส    ผู้ช่วย 
    4) นำงสำวอำริยำ รักษำชล   ผู้ช่วย 
    5) นำงศิริกำนต์ หิวำนุพงค์ เทอเนอร์   ผู้ช่วย 
    6) นำยจักรวิทย์ ณ ตะกั่วทุ่ง   ผู้ช่วย 
    7) นำงสำวอรอุมำ แต่ฉ้อง   ผู้ช่วย 
    8) นำงสำวเกวลี เพ็งบูลย์   ผู้ช่วย 
    9) นำงสำวจิตติภัทท์ ถนัดช่ำง    เลขำนุกำร 
    10) นำงสำวอัญชนำ  หมิดโหมง   เจ้ำหน้ำที่โครงกำร 
    11) นำงสำวธิปัตย์ ฝั่งขวำ   เจ้ำหน้ำที่โครงกำร 
     

 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผน/ ประชุม/ ชี้แจง จัดท ำปฏิทินโครงกำรห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 2. ก ำกับติดตำมงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 3. วำงแผนกำรรับนักเรียนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร (จัดค่ำยตำมจุดเน้นและให้ควำมรู้ ประสบกำรณ์
เพ่ิมเติม) 
 5. จัดอบรม/ ศึกษำดูงำน ให้คณะท ำงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประสำนงำนกับโครงกำรต่ำง ๆ ทั้งจำกส่วนกลำงและระดับกลุ่มโรงเรียน 
 7. ประสำนงำนกับผู้ปกครองในกำรจัดท ำกิจกรรม/ โครงกำรต่ำง ๆ ตำมจุดเน้นของหลักสูตรโครงกำร 
ห้องเรียนพิเศษ 
 8. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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1.13.5 ห้องเรียนพิ เศษโครงการหลักสูตรความเป็นเลิศ เพื่ อ เตรียมความพร้อมด้าน
วิศวกรรมศาสตร์ นานาชาติ (Gifted International Engineering Program : GIE ) 
    1) นำยไพศำล   ศรีสวัสดิ์   หัวหน้ำงำน  
    2) นำงสำวคณิศร  เสมพืช   รองหัวหน้ำงำน (คอมพิวเตอร์) 
    3) นำงสำวเปมิกำ  ธนวนกุล    รองหัวหน้ำงำน (คณิตศำสตร์) 
    4) นำยรณพัชร์  อภิธนโกฏินนทน์   รองหัวหน้ำงำน (วิทยำศำสตร์) 
    5) นำงสำวธนพร  ทำนัง   ผู้ช่วย 
    6) นำงสำวภิญญวรรณ ดำบเหล็ก   ผู้ช่วย 
    7) นำงสำวปรำรถนำ  โลหกุล   ผู้ช่วย 
    8) นำงสำววิยะดำ     สำโรจน์   ผู้ช่วย 
    9) นำงสำวสุพรรณี  วิรุณสำร   ผู้ช่วย 
    10) นำงสำวสำยใจ  จันทร์พูล   ผู้ช่วย   
    11) นำงสำวจิตติภัทท์  ถนัดช่ำง   ผู้ช่วย 
    12) นำงสำวหนึ่งฤทัย   ผำงดี   ผู้ช่วย   
     
 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผน/ ประชุม/ ชี้แจง จัดท ำปฏิทินโครงกำรห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 2. ก ำกับติดตำมงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 3. วำงแผนกำรรับนักเรียนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร (จัดค่ำยตำมจุดเน้นและให้ควำมรู้ ประสบกำรณ์
เพ่ิมเติม) 
 5. จัดอบรม/ ศึกษำดูงำน ให้คณะท ำงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประสำนงำนกับโครงกำรต่ำง ๆ ทั้งจำกส่วนกลำงและระดับกลุ่มโรงเรียน 
 7. ประสำนงำนกับผู้ปกครองในกำรจัดท ำกิจกรรม/ โครงกำรต่ำง ๆ ตำมจุดเน้นของหลักสูตรโครงกำร 
ห้องเรียนพิเศษ 
 8. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.13.6 ห้องเรียนพิเศษโครงการหลักสูตรความเป็นเลิศเพื่อเตรียมความพร้อมด้านวิทยาศาสตร์
สุขภาพ และการแพทย์ (Medical and Health Science Gifted Program : MSP)  
  1) นำงสำวภัสรำภำ จันทร์เมือง  หัวหน้ำงำน  
  2) นำงสำววิมลมำลย์  แก้วมุนีโชค  รองหัวหน้ำงำน  
  3) นำงสำวชลิดำ  ไชยพันธ์กุล  ผู้ช่วย  
  4) นำยภูเบศ  พนำนุรักษ์  ผู้ช่วย 
  5) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์  ผู้ช่วย 
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  6) นำยสมภพ  อ ำพัน   ผู้ช่วย 
  7) นำงธัญมน    ผลพุฒ  เดวิส  ผู้ช่วย 
  8) นำยวีรภัทร์  โปณะทอง  ผู้ช่วย 
  9) นำงสำวกันต์รัศม์  ศิริสมบัติ  ผู้ช่วย 
  10) นำงมลฤดี  แพทย์ปฐม  ผู้ช่วย 
  11) นำงสำวชญำนิศ จันทร์นวล  ผู้ช่วย 
  12) นำยณัฐวุฒิ  ดุมลักษณ ์  ผู้ช่วย 
  13) นำงสำวนูรดียำนำ  ดำหะตอ  เลขำนุกำร 
  14) นำงสำววิลำวัณย์ สุภำวรรณ์  ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
  15) นำงสำวดลยำ   พิทักษ์กุลธร  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผน/ ประชุม/ ชี้แจง จัดท ำปฏิทินโครงกำรห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 2. ก ำกับติดตำมงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 3. วำงแผนกำรรับนักเรียนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
 4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร (จัดค่ำยตำมจุดเน้นและให้ควำมรู้ ประสบกำรณ์
เพ่ิมเติม) 
 5. จัดอบรม/ ศึกษำดูงำน ให้คณะท ำงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประสำนงำนกับโครงกำรต่ำง ๆ ทั้งจำกส่วนกลำงและระดับกลุ่มโรงเรียน 
 7. ประสำนงำนกับผู้ปกครองในกำรจัดท ำกิจกรรม/ โครงกำรต่ำง ๆ ตำมจุดเน้นของหลักสูตรโครงกำร 
ห้องเรียนพิเศษ 
 8. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.14 งานศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
   1) ว่ำที ่ร.ต.ชนะภัย  ชลธำร  หัวหน้ำงำน  
   2) นำงสุนันตำ        ลุพรหมมำ  รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำงสำวณัฐมณฑ์   ไพศำลกิจสงวน  ผู้ช่วย  
   4) นำยพรชัย        วงศ์เปี่ยมศักดิ ์ ผู้ช่วย  
   5) นำงสำวจรรยำ    สืบมำ  ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวคณิศร  เสมพืช ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวภิญญวรรณ ดำบเหล็ก ผู้ช่วย 
   8) นำงสำวปรำรถนำ โลหกุล ผู้ช่วย 
   9) นำงสำวธนพร    ณ วำโย  เลขำนุกำร 
   10) นำงสำวศิวะพร   เจนจิตต์  เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดหำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำร 
 2. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือกำรจัดกำร
กำรเรียนกำรสอนและพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและสถำบันอื่น ๆ 
 3. กำรประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
 4. ให้บริกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำแก่กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ 
 5. กำรจัดท ำแผนงำน/ โครงกำรของงำนเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 6. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลำกรในโรงเรียน ให้มีควำมรู้แล้วน ำไปใช้ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
 7. ให้บริกำรใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลำกรในโรงเรียน และหน่วยงำนอื่น 
 8. วำงระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพ่ือกำรบริหำรและกำรเรียนกำรสอน โดยเชื่อมโยงกับ 
แหล่งข้อมูลทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดท ำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่ำย/ กลุ่มงำนอ่ืนๆ 
 9. ให้ควำมช่วยเหลือในกำรจัดท ำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ำยต่ำง ๆ ร้องขอ 
 10. กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 11. กำรสรุป รำยงำนผล และกำรน ำผลไปวำงแผนกำรพัฒนำในปีต่อไป 
 12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.15 งานศูนย์บริการการศึกษา จังหวัดภูเก็ต มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
   1) นำยเชษฐพล   ดนหรอหมำน  หัวหน้ำงำน  
   2) นำงมลฤด ี  แพทย์ปฐม  รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำงสำวจิระนันท์ สุขบรรจง  ผู้ช่วย  
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ประสำนงำนกับมสธ.ในกำรจัดสถำนที่รับสมัครนักศึกษำใหม่เคลื่อนที่กับศูนย์มสธ.นครศรีธรรมรำช 
 2. อ ำนวยควำมสะดวกแก่อำจำรย์สอนเสริม และนักศึกษำมสธ.ในกิจกรรมสอนเสริมประจ ำปี
กำรศึกษำ 
 3. ด ำเนินกำรประสำนงำนร่วมกับส ำนักทะเบียนวัดผลมสธ.ในกำรจัดสอบไล่  สอบซ่อม แต่ละภำค
กำรศึกษำ 
 4. ประสำนงำนด้ำนกำรจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่มสธ.แต่ละภำคกำรศึกษำ 
 5. ร่วมมือกับชมรมบัณฑิตมสธ. ในกำรกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น กิจกรรมกีฬำสีประจ ำปี กิจกรรมติวเสริม
ก่อนสอบส ำหรับนักศึกษำ 
 6. ประสำนงำนกับสมธ. ในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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1.16 งานศูนย์แลกเปลี่ยนนักเรียน 
   1) นำงธัญมน      ผลพุฒ เดวิส หัวหน้ำงำน  
   2) นำงสำวกันต์รัศม์  ศิริสมบัติ ผู้ช่วย  
   3) นำงศิริกำนต์   หิวำนุพงค์ เทอเนอร์ ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวลิสำ      คงสีลัง ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าที ่
 1. ประสำนงำนกับศูนย์นักเรียนแลกเปลี่ยนนักเรียนแต่ละโครงกำรในกำรรับสมัคร กำรสอบคัดเลือก 
กำรประกำศผลสอบ และอ่ืน ๆ ตำมปฏิทินกำรด ำเนินกำรแต่ละโครงกำร 
 2. ก ำกับ ติดตำม ดูแลควำมเรียบร้อยให้แก่นักเรียนทุนแลกเปลี่ยนแต่ละโครงกำรเรื่อง กำรขออนุญำต
พักกำรเรียน กำรสอบ กำรวัดผล ประเมินผลก่อนกำรเดินทำง และกำรขออนุญำตกลับเข้ำเรียนหลังจำกกลับ
จำกกำรเดินทำงตำมระยะเวลำของทุนกำรศึกษำแต่ละโครงกำร 
 3. จัดประชุม ชี้แจงคณะครู ผู้ปกครองและนักเรียนเกี่ยวกับกำรเข้ำร่วมโครงกำรนักเรียนแลกเปลี่ยน
แต่ละโครงกำร 
 4. ด ำเนินกำรประสำนงำนเกี่ยวกับกำรรับ ส่งหนังสือ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ในกำรเข้ำร่วมโครงกำร
นักเรียนแลกเปลี่ยนแต่ละโครงกำร 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

1.17 งานศูนย์ห้องเรียนขงจื่อ/ ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาจีน 
   1) นำยฐิติกร        สุจิรชนำนนท์  หัวหน้ำงำน  
   2) นำงสำวศิริญญำ  สิริสวัสดิ์พิพัฒน  ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวจิตติภัทท์  ถนัดช่ำง  ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวอรอุมำ  แต่ฉ้อง  ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวเกวลี  เพ็งบูลย์ ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ด ำเนินกำรประสำนงำนกับสถำบันขงจื่อและหน่วยงำนต้นสังกัดที่ดูแลงำนศูนย์กำรจัดกำรเรียน   
กำรสอนภำษำจีน 
 2. จัดท ำโครงกำร เพ่ือขออนุมัติงบประมำณในกำรด ำเนินงำนศูนย์ห้องเรียนขงจื่อ และศูนย์ภำษำจีน
แต่ละปีกำรศึกษำ 
 3. ประสำนงำนกับโรงเรียนอ่ืน ๆ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดกิจกรรม โครงกำรเพ่ือพัฒนำ
ศักยภำพนักเรียนด้ำนภำษำจีน 
 4. จัดกิจกรรม โครงกำรเพื่อพัฒนำนักเรียนด้ำนวัฒนธรรมและทักษะกำรสื่อสำรภำษำจีนให้มีคุณภำพ
ตำมเป้ำหมำยของโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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1.18 งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส 
   1) นำยณัฐพงศ ์  สมจริง หัวหน้ำงำน 
   2) นำยมำนิตร์  เดชำกุล ผู้ช่วย  
   3) นำงสำวนูซันวำรี  หะ ผู้ช่วย  
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ด ำเนินกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนต้นสังกัดที่ดูแลงำนศูนย์กำรจัดกำรเรียนกำรสอนภำษำฝรั่งเศส 
 2. จัดท ำโครงกำร เพ่ือขออนุมัติงบประมำณในกำรด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำ
ฝรั่งเศสแต่ละปีกำรศึกษำ 
 3. ประสำนงำนกับโรงเรียนอ่ืน ๆ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดกิจกรรม โครงกำรเพ่ือพัฒนำ
ศักยภำพนักเรียนด้ำนภำษำภำษำฝรั่งเศส 
 4. จัดกิจกรรม โครงกำรเพ่ือพัฒนำนักเรียนด้ำนวัฒนธรรมและทักษะกำรสื่อสำรภำษำฝรั่งเศส                 
ให้มีคุณภำพตำมเป้ำหมำยของโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.19 งานมูลนิธิต่าง ๆ 
   1) นำงมลฤด ี               แพทย์ปฐม หัวหน้ำงำน  
   2) นำยเชษฐพล             ดนหรอหมำน ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวปริญญำดำ พรหมเดช  ผู้ช่วย 
   4) นำงสำววรรณภำ สมบูรณ์สร้ำง ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวเสำวณีย์  โต๊ะเส็น ผู้ช่วย 
 บทบาทและหน้าที ่
 1. ประสำนงำนกำรหน่วยงำน มูลนิธิเรื่องกำรรับมอบทุนกำรศึกษำให้แก่นักเรียน 
 2. จัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรด ำเนินงำนเรื่องทุนกำรศึกษำประจ ำปีของโรงเรียน 
 3. ด ำเนินกำรที่เก่ียวข้องของมูลนิธิต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

1.20 งานนิเทศการศึกษา 
   1) นำงเนตรชนก   ทัศนกมล  หัวหน้ำงำน  
   2) นำยไพศำล ศรีสวัสดิ์  รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำงสมใจ ไชยสุวรรณ์  รองหัวหน้ำงำน 
   4) หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ/ หัวหน้ำประเภทวิชำ  ผู้ช่วย  
   5) นำงพิมพ์ประภำ ประทุมวรรณ สตรอซโซ ผู้ช่วย 
   6) นำงธัญมน     ผลพุฒ เดวิส เลขำนุกำร  
   7) นำงศิริกำนต์  หิวำนุพงค์ เทอเนอร์ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผน/ ออกแบบ/ จัดท ำเอกสำรกำรนิเทศกำรศึกษำด้วยระบบเรียนรู้ของงำนวิชำกำร 
 2. นิเทศ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน 
 3. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี และประเมินมำตรฐำนโรงเรียนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ                 
ขั้นพ้ืนฐำน 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

1.21 งานรับนักเรียน 
   1) นำงอำมิเด๊ำะ  พรหมจินดำ หัวหน้ำงำน  
   2) นำยชำคริตร์  เพ่ิมพูน รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำยเชษฐพล    ดนหรอหมำน ผู้ช่วย  
   4) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย ชลธำร ผู้ช่วย 
   5) นำงมลฤดี      แพทย์ปฐม ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวทิพย์สุดำ รัตนค ำ ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวธนพร     ทำนัง ผู้ช่วย 
   8) นำงสมใจ  ไชยสุวรรณ์ เลขำนุกำร 
   9) นำงสำวจิระนันท์ สุขบรรจง ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  

 บทบาทและหน้าที ่
  1. ศึกษำระเบียบกำรรับนักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำจำกกระทรวงศึกษำธิกำร และหน่วยงำนต้นสังกัด 
ให้เข้ำใจถูกต้อง 
  2. วำงแผนร่วมมือกับคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียนเกี่ยวกับกำรรับสมัคร/ กำรสอบ  
  3. จัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรรับนักเรียน 
  4. ด ำเนินกำรเรื่องงำนรับนักเรียนตำมกระบวนกำรที่โรงเรียนก ำหนด 
  5. บันทึกรำยงำนกำรรับนักเรียนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.22 งานศูนย์สะเต็มศึกษา (STEM Education) จังหวัดภูเก็ต   
   1) นำยวีรภัทร์  โปณะทอง หัวหน้ำงำน  
   2) นำยภูเบศ    พนำนุรักษ์ รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำยสมภพ  อ ำพัน ผู้ช่วย  
   4) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย ชลธำร ผู้ช่วย   
   5) นำงสมใจ    ไชยสุวรรณ์ ผู้ช่วย 
   6) นำยอีซำ      หอมหวน ผู้ช่วย 
   7) นำยนพดล   จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย 
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   8) นำยนฤชำ  คมคง ผู้ช่วย 
   9) นำยณัฐวุฒิ   ดุมลักษณ ์ ผู้ช่วย 
   10) นำงสำวธนพร   ณ วำโย ผู้ช่วย 
   11) นำงวิมลมำลย์   แก้วมุนีโชค ผู้ช่วย 
   12) นำงสำวภัสรำภำ จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 
   13) นำงสำวนูรดียำนำ  ดำหะตอ ผู้ช่วย 
   14) นำยจตุรงค์   เลิศชูวงศำ ผู้ช่วย 
   15) นำยเทียนชัย    ชำมะสนธ์ ผู้ช่วย 
   16) นำงชลิดำ          ไชยพันธ์กุล เลขำนุกำร 
   17) นำงนิพวัลย์      ตันสกุล ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำน ประสำนงำนกำรจัดกิจกรรมตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยของศูนย์สะเต็ม
ศึกษำ จังหวัดภูเก็ต 
 2. วำงแผนงำนกำรบูรณำกำรกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้แบบ “สะเต็มศึกษำ” ใน 4 วิชำ ทั้งด้ำน
วิทยำศำสตร์  (S:Science) เทคโนโลยี  (T:Tecnology) คณิตศำสตร์ (M:Matermatics) ประยุกต์ด้ ำน
วิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์ เทคโนโลยี กับกระบวนกำรออกแบบทำงวิศวกรรม (E:Engineering)  
 3. ขยำยผลกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ตำมแนวทำง “สะเต็มศึกษำ” ในทุกกลุ่มสำระ 
 4. ขยำยผลบูรณำกำรเทคนิคกำรสอนแบบสะเต็มศึกษำ 6 ขั้นตอน ในทุกกลุ่มสำระ  
 5. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
 6. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.23 งานสื่อนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู้ 
   1) นำยเชำวน์         สุวรรณชล   หัวหน้ำงำน  
   2) นำงธัญมน       ผลพุฒ เดวิส   รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำงสำวลิสำ          คงสีลัง   ผู้ช่วย  
      4) นำงพิมพ์ประภำ  ประทุมวรรณ สตรอซโซ   ผู้ช่วย 
   5) หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ/ หัวหน้ำประเภทวิชำ   ผู้ช่วย  
   6) นำยจิระพงศ ์  ขรรค์มำ   เลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดท ำแผนงำน/ โครงกำร/ กิจกรรม ของงำนนวัตกรรมและกำรจัดกำรเรียนรู้เพ่ือพัฒนำครูและ
นักเรียน 
 2. ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อนวัตกรรมและกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 3. ส่งเสริม สนับสนุนกำรผลิต พัฒนำสื่อ นวัตกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ และกำรประกวดสื่อต่ำง ๆ  
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 4. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปรับปรุงพัฒนำและใช้สื่อนวัตกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

1.24 งานส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการภายในโรงเรียน 
   1) นำยภูเบศ     พนำนุรักษ์  หัวหน้ำงำน  
   2) นำยวีรภัทร์    โปณะทอง  รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำยสมภพ  อ ำพัน  ผู้ช่วย  
   4) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย  ชลธำร  ผู้ช่วย  
   5) นำงสำวนิตยำ  จันทรโชติ  ผู้ช่วย  
   6) นำงนิพวัลย์     ตันสกุล  ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวสุจินตนำ  ดีบุกสุขลำภ  ผู้ช่วย 
   8) นำงชลิดำ      ไชยพันธ์กุล  ผู้ช่วย 
   9) นำงสมใจ    ไชยสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
   10) นำงวิมลมำลย์  แก้วมุนีโชค  ผู้ช่วย 
   11) นำยอีซำ         หอมหวน          ผู้ช่วย 
   12) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์  ผู้ช่วย 
   13) นำยณัฐวุฒิ     ดุมลักษณ ์  ผู้ช่วย 
   14) นำงสำวภัสรำภำ  จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 
   15) นำงสำวนูรดียำนำ ดำหะตอ  ผู้ช่วย 
   16) นำงสำวค ำนึงนิจ  เจียงค ำพล        ผู้ช่วย 
   17) นำงสำวชญำนิศ จันทร์นวล  ผู้ช่วย 
   18) นำงจันทนี      พวงแก้ว  ผู้ช่วย 
   19) นำงสำวรัชนิดำ  เสล่รำษฎร์  ผู้ช่วย 
   20) นำงสำวอำรมย์  สินสุวรรณ  ผู้ช่วย 
   21) นำงสำวเรวดี   จีณะวงศ ์  ผู้ช่วย 
   22) นำงสำวทิพย์เกสร  เทศนอก  ผู้ช่วย 
   23) นำงสำวคณิศร  เสมพืช  ผู้ช่วย 
   24) นำงสำวภรทิพย์ สิ่งที่รัก  ผู้ช่วย 
   25) นำงสำวชญำณี  จิตต์ซื่อ  ผู้ช่วย 
   26) นำยรณพัชร์  อภิธนโกฏินนท์  ผู้ช่วย 
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 บทบาทและหน้าที ่
  1. เสนอแนวทำงพร้อมวำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียนด้ำนโอลิมปิกวิชำกำร 
  2. จัดท ำโครงกำร กิจกรรมเพื่อส่งเสริมศักยภำพนักเรียนด้ำนโอลิมปิกวิชำกำรรำยวิชำต่ำง ๆ  
  3. ประสำนงำนครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ในกำรวำงแผนด ำเนินกำรจัดกำร
เรียนกำรสอนเสริม เพ่ือเตรียมควำมพร้อมให้นักเรียนเข้ำสอบแข่งขันโอลิมปิกวิชำกำร 
  4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  

1.25 งานเศรษฐกิจพอเพียง 
   1) นำงสำวขนิษฐำ  หะจ ิ หัวหน้ำงำน 
   2) หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ/ หัวหน้ำประเภทวิชำ ผู้ช่วย 
   3) นำงศิริกำนต์  หิวำนุพงค์ เทอเนอร์ ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวกันต์รัศม์ ศิริสมบัติ เลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. เสนอแนวทำงพร้อมวำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรเรียนรู้เพ่ือส่งเสริมศักยภำพนักเรียน   
ตำมแนวทำงปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. จัดท ำโครงกำร กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภำพกำรจัดกำรเรียนรู้ของครูและ
พัฒนำศักยภำพนักเรียนตำมแนวทำงของปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมเพ่ือบูรณำกำรส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน กำรจัดกิจกรรม
เสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำตำมแนวทำงหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

1.26 งานส าเนาเอกสาร 
   1) นำงสำวจิระนันท์ สุขบรรจง หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวธนกำญจน์ ดวงน้ ำแก้ว ผู้ช่วย 
   3) นำยสุประชัย  จั่นทอง เจ้ำหน้ำที่งำนส ำเนำเอกสำร/ โรเนียว 
   4) นำยภำณุพงศ ์  ปำนทอง เจ้ำหน้ำที่งำนส ำเนำเอกสำร/ โรเนียว 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำรที่ผ่ำนกำรคัดกรองจำกส ำนักงำนวิชำกำร 
 2. วำงแผนกำรใช้วัสดุสิ่งพิมพ์ และกำรบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์กำรพิมพ์ส ำเนำ 
 3. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ 
                   

 
 
 

 
           

       

 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางอรพรรณ  นวลศร ี

งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

งำนกำรเงิน – บัญชี 
 

งำนควบคุมภำยใน 
 

งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 

งำนนโยบำยและแผน 
 

งำนสำรสนเทศ 
 

งำนธนำคำรโรงเรียน 
 

นางสุนันตา ลุพรหมมา 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

นางวลัยพร เทียนขาว 
หัวหน้ำกลุม่บริหำรงบประมำณ 
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2. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
 2. งำนกำรเงิน – บัญชี  
 3. งำนควบคุมภำยใน    
 4. งำนพัสดุ สินทรัพย์  
 5. งำนนโยบำยและแผนงำน    
 6. งำนสำรสนเทศ  
 7. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

   นำงอรพรรณ นวลศรี  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

 ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ โรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย เป็นที่ปรึกษำ 
ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรงบประมำณ ท ำหน้ำที่ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรปฏิบัติงำนบริหำร
งบประมำณ เพ่ือให้ด ำเนินกำรด้วยควำมเรียบร้อย ให้มีอ ำนำจวินิจฉัยสั่งกำรที่จ ำเป็นในกรณีที่เกิดปัญหำ               
เฉพำะหน้ำ เพ่ือเป็นกำรแก้ไขปัญหำของโรงเรียนแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน และรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรทรำบ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ศึกษำรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ สภำพปัจจุบัน ปัญหำ และควำมต้องกำรจ ำเป็นของโรงเรียน 
 2. วำงแผนจัดท ำแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ ระยะ 5 ปี และจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำประจ ำปี 
ของสถำนศึกษำ                                          
 3. วำงแผนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ  
 4. ประสำนงำนในกำรก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผลงำน/ โครงกำรของโรงเรียนให้เป็น           
ไปตำมปฏิทินปฏิบัติงำน 
 5. จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณ แผนงำน งำน/ โครงกำร ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์ตำมตัวชี้วัด
ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 6. จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณของสถำนศึกษำและน ำ เสนอร่ำงงบประมำณต่อคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ 
 7. แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรตำมแผน 
ปฏิบัติกำร 
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 8. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินงบประมำณ และนอกงบประมำณให้เป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำสและจัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิต 
 9. จัดท ำแผนกำรก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม และป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 
  10. ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผน 
  11. จัดท ำข้อสรุปกำรตรวจสอบรำยงำนต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสำธำรณชนและประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติรำชกำร 1 ปี เพ่ือรำยงำนต่อสถำนศึกษำและสำธำรณชน 
 12. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 13. ควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร 
 14. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ   
  

      นำงวลัยพร เทียนขำว หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงบประมำณโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย เป็นที่ปรึกษำเกี่ยวกับงำนที่เกี่ยวข้อง 
ทุกงำนในกลุ่มงบประมำณ ท ำหน้ำที่เป็นผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ ในกำรก ำกับ ติดตำม ดูแล              
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ เพ่ือให้ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย ให้มีอ ำนำจวินิจฉัยสั่งกำร                  
ที่จ ำเป็นในกรณีที่เกิดปัญหำเฉพำะหน้ำ เพ่ือเป็นกำรแก้ไขปัญหำของกลุ่มบริหำรงบประมำณแทนผู้ช่วยรอง
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ และรำยงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณทรำบ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ศึกษำรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ สภำพปัจจุบัน ปัญหำ และควำมต้องกำรจ ำเป็นของงำน
งบประมำณ 
 2. วำงแผนร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณจัดท ำแผนกลยุทธ์               
ของสถำนศึกษำ ระยะ 5 ปี และจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำประจ ำปีของสถำนศึกษำ  .................................... 
 3. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณวำงแผนจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ  
 4. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณประสำนงำนในกำรก ำกับ 
ดูแล ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผลงำน/ โครงกำรของโรงเรียนให้เป็นไปตำมปฏิทินปฏิบัติงำน 
 5. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณ แผนงำน 
งำน/ โครงกำร ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำพังงำ  ภูเก็ต ระนอง ส ำนักคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและ
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
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 6. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ
ของสถำนศึกษำและน ำเสนอร่ำงงบประมำณต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 7. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนแจ้งผล                
กำรจัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร 
 8. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณจัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงิน
งบประมำณ  และเงินนอกงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และแผนกำรใช้งบประมำณ                 
รำยไตรมำส และจัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำม ผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิต 
 9. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนจัดท ำแผนกำร
ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม และป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 
 10. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนประสำนแผน  
และด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผน 
 11. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนจัดท ำข้อสรุป   
กำรตรวจสอบรำยงำนต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สำธำรณชนและ
ประเมินแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำร 1 ปี เพ่ือรำยงำนต่อสถำนศึกษำและสำธำรณชน 
 12. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 13. ร่วมกับรองผู้อ ำนวยกำรและผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนควบคุม                  
กำรใช้จ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร 
 14. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  1) นำงวลัยพร  เทียนขำว หัวหน้ำงำน 
  2) นำงสำวสุอัยดำ   เสมอภพ ผู้ช่วย 
  3) นำงสำวเจนจิรำ   เจ้ำสำย ผู้ช่วย 
  4) นำงสำวกนกพร  ถวำยเชื้อ ผู้ช่วย 
  5) นำงสำวสุทธิดำ   เสล่รำษฏร์ ผู้ช่วย 
  6) นำงสำวปรำณี  วิชิตบุตร ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
 1) จัดท ำแผนพัฒนำงำน/ โครงกำรแผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำนเสนอรองผู้อ ำนวยกำร                   
กลุ่มบริหำรงบประมำณ       
 2) จัดหำ จัดซื้อทรัพยำกรที่จ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ      
 3) จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของกลุ่ม
บริหำรงบประมำณให้เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรที่สำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว      



39 
 

 

 4) โต้ตอบหนังสือรำชกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบ              
ของงำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ      
 5) จัดส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณ ให้งำนที่รับผิดชอบและติดตำมเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้ำแฟ้มเรื่อง     
 6) จัดพิมพ์เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ เช่น บันทึกข้อควำม  
    แบบส ำรวจแบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำสั่ง 
 7) ประสำนงำนด้ำนข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในกำรด ำเนินงำนตำมแผน      
 8) ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
  9) ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  

2.2 งานการเงิน – บัญชี 
 1) นำงอรพรรณ นวลศรี  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 2) นำงวลัยพร   เทียนขำว  หัวหน้ำงำนกำรเงิน – บัญชี 
 3) นำงสำวรวิภัทร์ โนนทิง  งำนบัญชี  
 4) นำงสำวจรรยำ สืบมำ  งำนบัญชี 
 5) นำงสำวสำธิญำ ดรุณศิลป์ งำนบัญชี 
 6) นำงสำวสุดำรัตน์  สุขเกษม  งำนบัญชี 
 7) นำงสำวธิดำทิพย์ เศษภักดี   งำนกำรเงิน 
 8) นำงสำวพรวรินทร์ บัวบรรจง   งำนกำรเงิน 
 9) นำงสำวพัชธิญำ   คงคชวัน  งำนกำรเงิน 
 10) นำงสำวรัชนิดำ เสล่รำษฎร์ งำนกำรเงิน 
 11) นำงสำวเจนจิรำ  เจ้ำสำย  งำนกำรเงิน – บัญชี 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
  1. เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณ     
   1.1 จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส โดยก ำหนดปฏิบัติงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ แล้วสรุปแยกเป็นรำยไตรมำส เป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน  งบลงทุน  
(แยกเป็นค่ำครุภัณฑ์ และค่ำก่อสร้ำง) และงบด ำเนินกำร (นโยบำยพิเศษ) 
         1.2 เสนอแผนกำรใช้งบประมำณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ ำงวดเป็นรำยไตรมำสผ่ำน      
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำไปยังคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน รวบรวมเสนอต่อส ำนักงบประมำณ    
         1.3 เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และอนุมัติ              
กำรใช้งบประมำณกำรศึกษำตำมประเภทและรำยกำรตำมท่ีได้รับงบประมำณ.................................................... 
  2. โอนเงินงบประมำณให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
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  3. บริหำรกำรเงินโดยเบิกจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอน
เงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด............................... 
  4. รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมำณ ประสำนงำนเรื่องเงินกับหน่วยงำนต่ำง ๆ เบิกจ่ำยเงินเดือน
คร ูลูกจ้ำงประจ ำ เบิกจ่ำยเงินค่ำช่วยเหลือบุตร ค่ำรักษำพยำบำล 
 5. ท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ จัดกำรโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิกำร,  
เงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร, กำรรักษำพยำบำล, ฯลฯ ของครู ลูกจ้ำงประจ ำ เข้ำธนำคำรเพื่อให้บุคลำกรรบั 
เงินทำงธนำคำร 
 6. ด ำเนินเรื่องกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้แก่บุคลำกรทุกคน      
 7. เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณเกี่ยวกับเรื่องงบประมำณ  
 8. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกำรเงินโรงเรียน 
 9. งำนกำรเงินนอกงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
  9.1 รับผิดชอบเงินรำยได้สถำนศึกษำ      
    9.2 รับ – จ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ      
    9.3 ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำของแต่ละหน่วยงำนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน 
    9.4 รับ, ส่ง เงินหักภำษี ณ ที่จ่ำย      
    9.5 ส่งเงินที่เป็นรำยได้แผ่นดิน      
    9.6 ตรวจควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำยอย่ำงประหยัด      
            9.7 ติดตำมทวงถำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำงๆ       
    9.8 ควบคุมกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน      
    9.9 จ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว      
    9.10 ท ำสมุดคุมกำรจ่ำยเงินกระแสรำยวัน      
    9.11 ท ำสมุดคุมกำรรับ – จ่ำย เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย   
    9.12 งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนจัดสรรให้ 
  10. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน  
    10.1 จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลำงในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย
รำยงำนเงินประจ ำงวด      
    10.2 จัดท ำรำยงำนประจ ำปี  โ ดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผล                         
กำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน งบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน และจัดส่ง
รำยงำนประจ ำปี ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  จัดส่งส ำนักงำน
ตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด  
    10.3 กำรจัดและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
หรือหน่วยงำนต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องจัดท ำข้ึนเพื่อจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
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 11. ประสำนกำรท ำงำนของแผนกกำรเงิน 
 12. ออกใบเสร็จรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
  13. จัดท ำบัญชีกำรเงิน 
         13.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณ ทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรเปิดบัญชีงบประมำณ            
ปีก่อนและกำรตั้งยอดก่อนกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน 
         13.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชี
เงินรับฝำก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้ำคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์
ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง  
        13.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย: Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิต           
ในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รำยได้) 
            13.4 บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยได้จำกกำรขำย
สินค้ำหรือกำรให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำยเงิน
นอกงบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุ หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำ และค่ำปรับ รำยได้จำกเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิก
เงินงบประมำณแทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมผิด
ทำงละเมิด 
    13.5 สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร สรุปรำยรับ หรือรำยจ่ำยผ่ำนไปบัญชีแยก
ประเภท เงินสด เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืน และรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำน
รำยกำรเข้ำบัญชีแยกประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน        
    13.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับ
ค่ำใช้จ่ำย/ รับ ที่ได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/ รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำ ที่ใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี              
ค่ำเสื่อมรำคำ ค่ำตัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
    13.7 ปิดบัญชีรำยได้ และค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวด
บัญชีและปิดรำยกำรได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีสูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้
แผ่นดินน ำส่งคลังเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน หำกมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 
            13.8 ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือ
ประจ ำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
    13.9 แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรที่เขียนข้อควำมผิดหรือ
ตัวเลขผิดจำกกำรบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำม หรือตัวเลขผิดลง
ลำยมือชื่อย่อก ำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
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 14. รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
 15. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
 16. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2.3 งานควบคุมภายใน 
   1) นำงสำวศิริญญำ  สิริสวัสดิ์พิพัฒน หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวอรอุมำ  แต่ฉ้อง ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวรัชนิดำ   เสล่รำษฎร์ ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
 1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
 2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนพร้อมก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
 3. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยง ในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
 4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
 5. ผู้รับผิดชอบในกำรป้องกันควำมเสี่ยง 
 6. น ำแบบ ปค.5 (ของปีที่แล้ว) มำติดตำมผลกำรด ำเนินงำนว่ำได้ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุง
หรือไม่ ผลเป็นอย่ำงไร แล้วสรุปผลในแบบติดตำม ปค.5 
      7. ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (5 องค์ประกอบ) ในระดับหน่วยงำนแล้วสรุปผล           
ในแบบติดตำม ปค.4 
   8. เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วให้น ำกิจกรรม/ งำนที่ผลกำรด ำเนินงำนยังไม่ลดควำมเสี่ยงลงเป็น
ควำมเสี่ยงที่พบใหม่ และแบบ ปค.5 ของกลุ่ม/ งำน ที่ส่งมำให้หน่วยงำน โดยให้คณะกรรมกำรร่วมกันพิจำรณำ
คัดเลือกกิจกรรม/ งำนที่เป็นควำมเสี่ยงในระดับหน่วยงำน แล้วสรุปลงในแบบ ปค.5 
   9. น ำรำยละเอียดของกิจกรรม/ งำนที่ปรำกฏในแบบ ปค.5 มำใส่ในแบบ ปค.1 
   10. ประเมินผลกำรด ำเนินงำน และรำยงำน 
   11. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง 
   12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

2.4 งานพัสดุ และสินทรัพย์ 
 1) นำงอรพรรณ  นวลศรี  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 2) นำงสำวปรำณี  วิชิตบุตร หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 3) นำงสำวธนพร    ณ วำโย  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 4) นำงสำวแสงเดือน  ทองห่อ  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 5) นำงสำวจุฑำรัตน์  เก้ำเพ็ชร์ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 6) นำงสำวค ำนึงนิจ   เจียงค ำพล เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
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 7) นำยภำนุสรณ์    สงวนสิน  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 8) นำงสำวสุทธิดำ  เสล่รำษฏร์ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  9) นำงสำวกนกพร  ถวำยเชื้อ ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 บทบาทและหน้าที่  
  1. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ      
    1.1 ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำง
ทั้งหมดเพ่ือทรำบสภำพกำรใช้งำน  
    1.2 จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้
ใช้ประโยชน์    
    1.3 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหำ                   
จำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุมรำคำ วันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์ 
    1.4 จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำร 
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัดเพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน   
    1.5 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้ำสถำนศึกษำมีควำมพร้อม   
    1.6 จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบ
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
   2. กำรจัดหำพัสดุ  
    2.1 วิเครำะห์แผนงำน งำน/ โครงกำร ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง               
เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด                 
ตำมมำตรฐำนกลำง  
    2.2 จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำเอง และร่วมมือ
กับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ 
   3. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง       
    3.1 จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็นแบบ
มำตรฐำน     
    3.2 ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
มำตรฐำน โดยด ำเนินกำรไปตำมระเบียบ      
    3.3 จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะ ประกำศ 
จ่ำย/ ขำย แบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและเมื่อ ตรวจ
รับงำนให้มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินฏีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ำยแก่ผู้ขำย/ ผู้จ้ำง 
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  4. กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง      
    4.1 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินทั้งหมดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน      
    4.2 ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน      
    4.3 ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี   
    4.4 ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำน ส ำหรับ
ทรัพย์สินที่มีสภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้ำง      
    4.5 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน      
    4.6 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดซ่อม พัสดุ ครุภัณฑ ์     
    4.7 ด ำเนินกำรเบิก จ่ำย วัสดุส ำนักงำนให้หน่วยงำนต่ำงๆ      
    4.8 เป็นที่ปรึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุในหน่วยงำนอื่นๆ      
    4.9. บ ำรุง รักษำ พัสดุ ครุภัณฑ์      
    4.10 ด ำเนินกำรรำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปีตำมระเบียบ      
    4.11 ด ำเนินกำรของอนุญำตจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์      
    4.12 เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณในเรื่องพัสดุครุภัณฑ์ 
     5. งำนบันทึกข้อมูลผ่ำนระบบ GFMIS 
    5.1 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/ จัดจ้ำง/ เช่ำ เข้ำสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS  
    5.2 ด ำเนินกำรสร้ำงและเปลี่ยนแปลงหลักผู้ขำย 
    5.3 ด ำเนินกำรสร้ำงรหัสสินทรัพย์รำยตัวให้กับส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค 
    5.4 ด ำเนินกำรขยำยและกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
    6. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2.5 งานนโยบายและแผน 
   1) นำงสุนันตำ    ลุพรหมมำ หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวจรรยำ    สืบมำ รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงจันทนี    พวงแก้ว ผู้ช่วย 
   4) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย   ชลธำร ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวณิชยำดำ   ภูชิตำนุรักษ ์ ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวธนพร   ณ วำโย ผู้ช่วย 
   7) นำยอำซ ิ  ตำซำ ผู้ช่วย 
   8) นำยจำรุวัฒน์    โกศัยกำนนท ์ ผู้ช่วย 
   9) นำงสำวสุอัยดำ   เสมอภพ ผู้ช่วย 
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 บทบาทและหน้าที่ 
 1. กำรวิเครำะห์ และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ      
   1.1 วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ ได้แก่ เป้ำหมำย                   
เชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ แผนปฏิบัติรำชกำร
ของกระทรวงศึกษำธิกำร และแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน          
   1.2 ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ ได้แก่
เป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ (Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต (Service   
Delivery Agreement: SDA) ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่ และผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ
ที่ต้องด ำเนินกำร เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถำนศึกษำท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ........................................ 
           1.3 ศึกษำวิเครำะห์ กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบทิศทำงของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ    
   1.4 วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมข้อตกลงที่ท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ                  
ด้ำนปริมำณ คุณภำพ เวลำ ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงำน/
โครงกำร 
           1.5 ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ (สำรสนเทศ) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ            
ผลกำรศึกษำ วิเครำะห์ เพ่ือใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ................................................................................................................................ .... 
           1.6 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสำธำรณะชนรับทรำบ 
  2. กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
   2.1 จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิต
และผลลัพธ์ ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน 
งำนโครงกำร เมื่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
           2.2 จัดท ำกรอบประมำณกำรรำยจ่ ำยระยะปำนกลำง  (Medium Term Expenditure 
Framework: MTEF) โดยวิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผล                    
กำรด ำเนินงำนปีงบประมำณที่ผ่ำนมำของสถำนศึกษำ เพ่ือปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องกำรด ำเนินกำรใน 5 ปี
ข้ำงหน้ำ พร้อมกับปรับแผนงำน งำน โครงกำรและกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้                  
ของสถำนศึกษำท้ังจำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ        
   2.3 จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง  
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย         
   2.4 จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำที่จะต้อง
ท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเมื่อได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์                
ของสถำนศึกษำโดยผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
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  3. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ และ
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

2.6 งานสารสนเทศ 
 1) นำงสำวจรรยำ   สืบมำ   หัวหน้ำงำน 
 2) นำงสำวคณิศร เสมพืช   ผู้ช่วย 
 3) นำงสำวณัฐมณฑ์   ไพศำลกิจสงวน   ผู้ช่วย 
 4) นำงสำวพำนีซำ   ดำรำนิง   ผู้ช่วย 
 5) นำยณพล    มณีพงษ ์  ผู้ช่วย 
 6) นำงรพีพัฒน์ เดโชศำสตร์  ผู้ช่วย 
 7) นำงสำวภิญญวรรณ ดำบเหล็ก  ผู้ช่วย 

 8) ว่ำที่ร.ต.หญิงภัทรำ   เสนำกัสป์  ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที่  
 1. วำงแผนก ำหนดแนวทำงจัดท ำโครงกำร/ กิจกรรม พัฒนำงำนสำรสนเทศข้อมูลด้ำนบุคลำกรและ
สถำนที ่ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน  
 2. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบันเพ่ือใช้ในกำรบริหำร จัดกำรภำยใน
สถำนศึกษำให้สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและส่วนกลำง 
 4. พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ และ
ทักษะในกำรปฏิบัติภำรกิจ  
 5. น ำเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและประชำสัมพันธ์           
ผ่ำนเว็บไซต์โรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย  
 6. ประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศกับสถำนศึกษำอ่ืน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
ส่วนกลำง  
 7. พัฒนำระบบงำนสำรสนเทศให้ทันต่อเหตุกำรณ์  
 8. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสำรสนเทศและน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงพัฒนำต่อไป 
 9. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี  
  10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2.7 งานธนาคารโรงเรียน 
   1) นำยจตุรงค์   เลิศชูวงศำ หัวหน้ำงำน 
   2) นำยมำนิตร์  เดชำกุล ผู้ช่วย 
      3) นำงสำวศิริพร       ทิพย์ธำรำ ผู้ช่วย 
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   4) นำงสำวหนึ่งฤทัย   ผำงดี  ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวพิชญ์สินี   มณีฉำย ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวอรอุมำ  แต่ฉ้อง ผู้ช่วย 
   7) นำยสุทธิพงษ์  กัณฑ์แก้ว ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
 1. ควบคุม ดูแล ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ธนำคำรโรงเรียน (นักเรียนที่ปฏิบัติหน้ำที่) 
 2. ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชีเงินฝำก - ถอน และบัญชีรำยรับ - จ่ำย ประจ ำวัน                
ของธนำคำรโรงเรียน 
 3. ตรวจสอบกำรเงินให้ถูกต้องตรงตำมเอกสำรหลักฐำนในวันที่เปิดท ำกำร 
 4. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิก – ถอนเงินธนำคำรโรงเรียน 
 5. น ำเงินสดไปฝำกท่ีธนำคำรออมสิน สำขำสำมกอง ในวันที่มีกำรปิดระบบบัญชี 
 6. น ำส่งรำยงำนประจ ำวัน, รำยงำนประจ ำเดือน  
 7. จัดท ำสถิติข้อมูลในกำรฝำก - ถอนของนักเรียนโรงเรียน 
 8. สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนธนำคำรโรงเรียนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำทรำบทุกเดือน 
 9. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ธนำคำรออมสิน สำขำสำมกอง 
 10. รณรงค์และส่งเสริม คุณลักษณะด้ำนกำรประหยัดและอดออมของนักเรียน ประชำสัมพันธ์   
ให้นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียนฝำกเงิน 
 11. จัดท ำประกำศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลำกรในโรงเรียนที่มีกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรออม
ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
 12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

การบริหารงบประมาณ 
 กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดกำรศึกษำ
อย่ำงเป็นอิสระ คล่องตัว สำมำรถบริหำรกำรจัดกำรศึกษำได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและมีควำม
รับผิดชอบ 
 โรงเรียนนิติบุคคล นอกจำกมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมวัตถุประสงค์ข้ำงต้นแล้ว ยังมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่  
กฏระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐำน
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ.2546 ลงวันที่ 7 กรกฏำคม พ.ศ.2546 
 กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติ  และกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร                         
จึงก ำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้  
 1. ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทั่ว ไปของโรงเรียนที่ เกี่ยวกับ
บุคคลภำยนอก  
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 2. ให้โรงเรียนมีอ ำนำจปกครอง ดูแล บ ำรุง รักษำ ใช้และจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่มี                    
ผู้บริจำคให้เว้นแต่กำรจ ำหน่ำยอสังหำริมทรัพย์ที่มีผู้บริจำคให้โรงเรียน ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของโรงเรียน 
 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด ำเนินกำรทำงทะเบียนทรัพย์สินต่ำง ๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงกำรซื้อ แลกเปลี่ยนจำกรำยได้ของสถำนศึกษำให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ 
 4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทนสถำนศึกษำ
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถำนศึกษำ ถ้ำถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในกำรปฏิบัติรำชกำร ในกรอบอ ำนำจ  ผู้บริหำรต้อง
รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะตัว 
 5. โรงเรียนจัดท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกสิ้นปีงบประมำณ 

 

งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

 แนวคิด  
  กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ ในกำรบริหำรจัดกำร                 
มีควำมคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้น
ผลงำน ให้มีกำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำ รวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้บริหำร
จัดกำรเพ่ือประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

 วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
  2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร 

  3. เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและประสิทธิภำพ 
 

 ขอบข่ายภารกิจ 
  1. กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
  2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
  3. พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
  4. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 
  5 .  แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำและสถำนศึกษำ                              
ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ.2550 
  6. พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ.2561  
  7. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2)                   
พ.ศ.2561  
  8. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยงบกลำง รำยกำรเงินส ำรองจ่ำยเพ่ือกรณี
ฉุกเฉินหรือจ ำเป็น พ.ศ. 2560  (หนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0702/ว 82 ลว.16 พ.ค.2560)   
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  9. แนวทำงกำรพิจำรณำสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย
ตำมงบประมำณ (หนังสือส ำนักงบประมำณ ด่วนที่สุด  ที่ นร 0704/ว 37 ลว.6 ม.ค.2559) 
  10. กำรปรับปรุงหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ (หนังสือส ำนักงบประมำณ 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลว.29 เม.ย.2558)     
  11. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2557  
  12. ซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ รำยกำร                       
ค่ำสำธำรณูปโภค (หนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0704/ ว 26 ลว.13 ก.พ.2557)  
  13. กำรมอบอ ำนำจให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดมีอ ำนำจในกำรบริหำรงบประมำณแทนอธิบดี                      
กรมกำรพัฒนำชุมชน ค ำสั่งที่ 514/ 2556 สั่ง ณ วันที่ 25 มิถุนำยน 2556   
  14. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555  
  15. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554    
  16. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502   
  17. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณจังหวัดแบบบูรณำกำร (หนังสือ
ส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0702/ ว 60 ลว.17 เม.ย.2549)  
  18. หลักจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ (หนังสือส ำนักงบประมำณ ด่ วนที่สุด               
ที่ นร 0702/ ว33 ลว. 18 ม.ค. 2553) 
  19. กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง - กรมบัญชีกลำง    
รายจ่ายตามงบประมาณ   
 จ ำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
 - งบบุคลำกร 
 - งบด ำเนินงำน 
 - งบลงทุน 
 - งบเงินอุดหนุน 
 - งบรำยจ่ำยอื่น 

 งบบุคลากร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่ รำยจ่ำยที่
จ่ำยในลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำย                         
ที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงำน              
ของหน่วยงำนอิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลำงตำม พ.ร.บ. ระเบียบบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ องค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงิน
อุดหนุน งบพระมหำกษัตริย์ เงินอุดหนุนศำสนำ  
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 งบรายจ่ายอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง  หรือ
รำยจ่ำยที่ส ำนักงำนงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้  เช่น เงินรำชกำรลับ เงินค่ำปรับที่จ่ำยคืน
ให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง ฯลฯ 
 อัตรำเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียนต่อปีกำรศึกษำ (ค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน) 
  ระดับก่อนประถมศึกษำ    (1,972 บำท/ คน/ ปี) 
  ระดับประถมศึกษำ     (2,204 บำท/ คน/ ปี)   
  ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น    (4,060 บำท/ คน/ ปี) 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย    (4,408 บำท/ คน/ ปี) 
 กำรจัดสรรเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียน แบ่งกำรใช้ตำมสัดส่วน ด้ำนวิชำกำร: ด้ำนบริหำรทั่วไป:  
ส ำรองจ่ำยทั้ง 2 ด้ำนคือ 

1.  ด้ำนวิชำกำร ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหำวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 กำรพัฒนำบุคลำกำรด้ำนกำรสอน เช่น ส่งครูเข้ำอบรมสัมมนำ ค่ำจ้ำงชั่วครำวของครู

ปฏิบัติกำรสอน ค่ำสอนพิเศษ 
2. ด้ำนบริหำรทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 ค่ำวัสดุ ครุภัณฑ์และค่ำที่ดิน สิ่งก่อสร้ำง ค่ำจ้ำงชั่วครำวที่ไม่ใช่ปฏิบัติกำรสอนค่ำตอบแทน  
ค่ำใช้สอย 

1.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือด้ำนวิชำกำรและด้ำนบริหำรทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 น ำไปใช้
ในเรื่องงำนตำมนโยบำยเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 

  1) เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถำนศึกษำที่มีนักเรียนยำกจน เพ่ือจัดหำปัจจัยพ้ืนฐำนที่จ ำเป็น
ต่อกำรด ำรงชีวิตและเพ่ิมโอกำสทำงกำรศึกษำ เป็นกำรช่วยเหลือนักเรียนนที่ยำกจน ชั้นป.1 ถึง ม.3 ให้มี
โอกำสได้รับกำรศึกษำในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถำนศึกษำสังกัดส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ) 
    2) นักเรียนยำกจน หมำยถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรำยได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 
บำท แนวกำรใช้ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่ำย ในรำยกำรต่อไปนี้ 

  2.1) ค่ำหนังสือและอุปกรณ์กำรเรียน (ยืมใช้) 
  2.2) ค่ำเสื้อผ้ำและวัสดุเครื่องแต่งกำยนักเรียน (แจกจ่ำย) 
  2.3) ค่ำอำหำรกลำงวัน (วัตถุดิบ จ้ำงเหมำ เงินสด) 
  2.4) ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง (เงินสด จ้ำงเหมำ) 

   2.5) กรณีจ่ำยเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร 3 คน ร่วมกันจ่ำยเงินโดยใช้ใบส ำคัญ
รับเงินเป็นหลักฐำน 

  2.6) ระดับประถมศึกษำ  คนละ 1,000  บำท/ คน/ ปี 
  2.7) ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น คนละ 3,000 บำท/ คน/ ปี 
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1.3 รำยจ่ำยงบกลำง 
  1) เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/ กำรศึกษำบุตร/ เงินช่วยเหลือบุตร 
  2) เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ 
  3) เงินส ำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้ำรำชกำร 
  4) เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ 

 2.รายจ่ายงบกลาง หมำยถึง รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจโดยทั่วไปใช้
จ่ำยตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
  2.1 “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินบ ำนำญ
ข้ำรำชกำร เงินบ ำเหน็จลูกจ้ำงประจ ำ เงินท ำขวัญข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง เงินทดแทนข้ำรำชกำรวิสำมัญ เงินค่ำ
ทดแทนส ำหรับผู้ได้รับอันตรำยในกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 
   เงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำรบ ำนำญเสียชีวิต  เงินสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำก                    
กำรช่วยเหลือข้ำรำชกำร กำรปฏิบัติงำนของชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่ำครองชีพ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ 
  2.2 “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้
เพ่ือจ่ำยเป็นเงินสวัสดิกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำง ๆ ให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำนของรัฐ ได้แก่   
เงินช่วยเหลือกำรศึกษำของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกำรณีตำยในระหว่ำงรับรำชกำร 
  2.3 “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำย
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน
ข้ำรำชกำรที่ได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระหว่ำงปีและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร 
  2.4 “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้             
เพ่ือจ่ำยเป็นเงินส ำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  2.5 “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินสมทบที่
รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพลูกจ้ำงประจ ำ 
  2.6 “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” 
หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยสนับสนุนพระรำชภำรกิจในกำรเสด็จพระรำชด ำเนิน
ภำยในประเทศ และหรือต่ำงประเทศ และค่ำใช้จ่ำยในกำรต้อนรับประมุขต่ำงประเทศที่มำเยือนประเทศไทย 
  2.6 “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งส ำรองไว้เพ่ือ
จัดสรรเป็นค่ำใช้จ่ำยในกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น 
  2.7 “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้ง
ไว้เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 
  2.8 “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้              
เพ่ือเบิกจ่ำยเป็นเงินรำชกำรลับในกำรด ำเนินงำนเพื่อรักษำควำมม่ันคงของประเทศ 
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  2.9 “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
  2.10 “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมำยควำม
ว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำน  
ของรัฐ 
 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
2. เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
3. เงินลูกเสือ เนตรนำรี 
4. เงินยุวกำชำด 
5. เงินประกันสัญญำ 
6. เงินบริจำคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
เงินรายได้สถานศึกษา  หมำยถึง เงินรำยได้ตำมมำตรำ 59 แห่งพ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542   
ซึ่งเกิดจำก   
 1. ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่เป็นรำชพัสดุ 
 2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียมที่ ไม่ขัดหรือแย้งนโยบำย  วัตถุประสงค์และภำรกิจหลัก                       

ของสถำนศึกษำ 
 3. เบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อและเบี้ยปรับกำรผิดสัญญำซื้อทรัพยสินหรือจ้ำงท ำของ
จำกเงินงบประมำณ 

 4. ค่ำขำยแบบรูปรำยกำรเงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอำหำรกลำงวัน 
 5. ค่ำขำยทรัพย์สินที่ได้มำจำกเงินงบประมำณ 

 

 งานพัสดุ 
 “การพัสดุ” หมำยควำมว่ำ กำรจัดท ำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน กำรแลกเปลี่ยน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ที่ก ำหนดไว้                   
ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ” หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ กำรจ ำแนก
ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมสัญญำเงินกู้               
จำกต่ำงประเทศ 
 “การซื้อ” หมำยควำมว่ำ กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง ทดลอง และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  
แต่ไม่รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 
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 “การจ้าง” ให้หมำยควำมรวมถึง กำรจ้ำงท ำของและกำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์  และกำรจ้ำงเหมำบริกำร แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของ
กระทรวงกำรคลัง กำรรับขนในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
4. แนวทำงกำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์                      

พ.ศ. 2549 
5. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
6. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2561  
7. ประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และ

เงื่อนไขในกำรขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐ  
8. หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำง งำนก่อสร้ำงทำง สะพำน และท่อเหลี่ยม  
9. หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงอำคำร  
10. หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนชลประทำน  
11. กฎกระทรวงก ำหนดกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2560  
12. กฎกระทรวงก ำหนดพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุนและก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

พัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2560  
13. กฎกระทรวงก ำหนดเรื่ องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกับหน่วยงำนของรัฐที่ ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้                    

พ.ศ. 2560 
14. กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง             

ที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ ตรวจรับพัสดุ                   
พ.ศ. 2560  

15. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรข้ึนทะเบียนที่ปรึกษำ พ.ศ. 2560  
16. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร พ.ศ. 2560  
17. กฎกระทรวงก ำหนดให้หน่วยงำนอื่นเป็นหน่วยงำนของรัฐตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
18. กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง                 

พ.ศ. 2560 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดหำ กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรเก็บรักษำ และกำรเบิกพัสดุ  กำร

ควบคุม และกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
3. จัดท ำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใช้พื้นที่ของสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
5. ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ที่รำชพัสดุกำรใช้และ                 

กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ควบคุมดูแล ปรับปรุง  
ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยต่อกำรใช้งำนและพัฒนำอำคำรสถำนที่  กำรอนุรักษ์
พลังงำน กำรรักษำสภำพแวดล้อม และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำให้เป็นระเบียบและสวยงำม 

6. จัดเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้ปลอดภัยจำกโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวำงระบบและควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงกำรบ ำรุงรักษำและกำร

พัสดุต่ำง ๆ ที่เก่ียวกับยำนพำหนะของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเก่ียวกับงำนในหน้ำที่ 
9. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำง ๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร                

ตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมล ำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

 สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
  การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมำยถึง กำรได้รับอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนให้ไปปฏิบัติ
รำชกำรนอกที่ตั้งส ำนักงำน (สถำนศึกษำ) 
 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7     
พ.ศ. 2548 
   2. พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
   3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550 
   4. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2554 
   5. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่ำใช้จ่ำยอ่ืน                      
ที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด  ที่ กค 0409.6/ ว 42                  
ลงวันที่ 26 กรกฎำคม 2550  
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   6. มำตรกำรประหยัดงบประมำณรำยจ่ำย พ.ศ. 2550 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ           
ขัน้พืน้ฐำน 
   7. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1216/ 2549 เรื่อง มอบอ ำนำจ                 
กำรอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกำยน พ.ศ.2549 
   6. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1365/ 2560 เรื่อง มอบอ ำนำจ                 
กำรอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหำคม พ.ศ.2560 
   7. หนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0201.5/16808 ลงวันที่ 30 
กันยำยน 2562 เรื่อง มำตรกำรประหยัดงบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
 สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย คือ  
  1. ค่ำเบีย้เลี้ยงเดินทำง  
  2. ค่ำเช่ำที่พัก  
  3. ค่ำพำหนะ  
  4. ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่จ ำเป็นต้องจ่ำย เนื่องจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 1. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง/ วัน/ คน 

ข้าราชการ อัตรา  
(บาท: วัน: คน) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโสลงมำ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญ
กำรพิเศษลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้นหรือต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำ หรือ
ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำรซึ่งรับเงินเดือนชั้นที่ 2 ลงมำ หรือ ผู้ช่วย                 
ผู้พิพำกษำ หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมำ หรือ
ข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศเอก ลงมำ หรือข้ำรำชกำร ต ำรวจ
ซึ่งมียศพันต ำรวจเอกลงมำ 

240 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ
ขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง หรือต ำแหน่งประเภทบริหำรหรือ ต ำแหน่ง
ระดับ 9 ขึน้ไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำรซึ่งรับเงินเดือนชั้นที่ 3 ขัน้
ต่ ำขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ ข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศ
พันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศเอกอัตรำเงินเดือนพันเอกพิเศษ นำวำเอกพิเศษ นำวำ
อำกำศเอกพิเศษขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรต ำรวจซึ่งมียศพันต ำรวจเอกอัตรำเงินเดือนพัน
ต ำรวจเอกพิเศษขึน้ไป 

270 

 

 การนับเวลาเพื่อค านวณการเบิกค่าเบี้ยเลีย้ง  
  1. นับเวลำตั้งแต่ออกจำกบ้ำนพักหรือจำกสถำนศึกษำ จนกลับถึงบ้ำนพักหรือสถำนศึกษำ  
  2. กรณีท่ีต้องพักแรม ให้นับเวลำตำมข้อ 1. คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน ถ้ำมีเศษเกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน  
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  3. กรณีที่ไม่พักแรม (หมำยถึง กำรเดินทำงไปกลับระหว่ำงบ้ำนพักกับสถำนที่ไปปฏิบัติรำชกำร              
ทุกวัน) ให้นับเวลำตำมข้อ 1. คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน หำกไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน หำกไม่ถึง 12 
ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง คิด = ครึ่งวัน ทั้งนี้ให้อำศัยเบิกตำมมำตรกำรประหยัดของโรงเรียน คือ 6 ชั่วโมง คิดเป็นครึ่ง
วัน เท่ำกับ 100 บำท/ คน/ ครึ่งวัน  
 2. การเบิกค่าเช่าค่าที่พัก กำรเดินทำงไปรำชกำรที่จ ำเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำรเบิก 
ค่ำเช่ำที่พักได้ภำยในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด (โรงเรียนใช้ตำมมำตรกำรประหยัดของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และตำมหนังสือที่ ศธ04002/ ว2812 ลงวันที่ 29 กันยำยน 
2557) ค่ำเช่ำที่พัก เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำ ต่อไปนี้ 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท/ วัน/ คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/ วัน/ คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

หมายเหตุ 1. จ ำเป็นต้องพักแรม (พักแรมในพำหนะ เบิกไม่ได้)  
 2. กำรเบิกค่ำที่พักแบบเหมำจ่ำยไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 3. กำรเบิกค่ำที่พักเท่ำท่ีจ่ำยจริง ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบกำรเบิกจ่ำยด้วย 
 เงื่อนไขการเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กำรเดินทำงไปรำชกำร ณ สถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรใดท่ีไม่สะดวกในกำรเดินทำงไปกลับระหว่ำงสถำนท่ี            
ปฏิบัติรำชกำรนั้นกับสถำนท่ีอยู่ ให้เบิกค่ำเช่ำท่ีพักระหว่ำงท่ีไปรำชกำรได้เพียงระยะเวลำไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันท่ี            
ออกเดินทำง ถ้ำเกินต้องได้รับอนุมัติจำกปลัดกระทรวงเจ้ำสังกัด ท้ังนี้ให้พิจำรณำถึงควำมจ ำเป็นและประหยัดด้วย 
  2. กรณีผู้เดินทำงเจ็บป่วยและจ ำเป็นต้องพักเพื่อรักษำพยำบำลให้เบิกค่ำเช่ำที่พักส ำหรับวันท่ีพักนั้น        
ได้แต่ท้ังนี้ต้องไม่เกิน 10 วัน           
     - กรณีผู้เดินทำงเจ็บป่วยและต้องเข้ำพักรักษำตัวในสถำนพยำบำลให้งดเบิกค่ำเช่ำท่ีพักเว้นแต่กรณีจ ำเป็น   
     - กำรเจ็บป่วยตำมข้อ 2. ต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทำงรำชกำรรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ท่ีทำง
รำชกำรรับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทำงต้องชี้แจงประกอบ 
 3. การเบิกคา่พาหนะ ซึ่งสามารถเดินทางโดยพาหนะได้ดังนี้  
  3.1. รถไฟ  
   1.1) ระดับต่ ำกว่ำช ำนำญกำร หรือระดับ 5 เดิม เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริง ยกเว้นชั้น บนอ.ป (รถไฟชั้น 1  
นอนปรับอำกำศ)  
   1.2) ระดับช ำนำญกำรขึ้นไป หรือระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริง กรณีเดินทำงชั้น บนอ.ป.                 
ให้แนบกำกตั๋วประกอบกำรขอเบิกด้วย 
  3.2 รถโดยสารประจ าทาง ทุกระดับเบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริง 
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  3.3 โดยสารเครื่องบิน  
กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 

ระดับ 6 หรือระดับช ำนำญกำร ขึ้นไป  
เดินทำงได้ 

1. ระดับช ำนำญกำร หรือระดับ 6 ขึ้นไป เดินทำง
โดยสำยกำรบิน ต้นทุนต่ ำ (Low Cost)  
2. ระดับช ำนำญพิเศษหรือระดับ 8 ชั้นประหยัด  
3. ระดับเชี่ยวชำญหรือระดับ 9 ชั้นธุรกิจ  
4. ระดับ 10 ขึ้นไป ชั้นหนึ่ง 

 

 4. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง กรณีมีสัมภำระ มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ไม่มีพำหนะประจ ำทำงหรือตำม  
เงื่อนไปดังต่อไปนี้  
  ** เป็นข้ำรำชกำรต้ังแต่ระดับ 6 ขึ้นไป  
  ** เป็นกรณีเดินทำงไป - กลับ ระหว่ำงบ้ำนพักหรือสถำนศึกษำกับสถำนีขนส่ง หรือสถำนท่ีท่ีได้จัด
พำหนะไว้ให้ โดยเบิกในอัตรำดังนี้ 
 

การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 
ข้ำมเขตระหว่ำง กทม.  
กั บ จั ง ห วั ด ท่ี มี เ ข ต
ติดต่อ กทม. 

เท่ำที่จ่ำยจริงเท่ียวละไม่เกิน  
600 บำท 

- เท่ำที่จ่ำยจริงเท่ียวละไม่เกิน 400 บำท  
 

  - กรณีเดินทำงไปท่ำอำกำศยำนสุวรรณ
ภูมิ เ ท่ ำ ท่ีจ่ ำยจริ ง เ ท่ี ยวละ  ไม่ เกิ น              
500 บำท 

ข้ำมเขตจังหวัดอื่น ๆ เท่ำที่จ่ำยจริงเท่ียวละไม่เกิน  
500 บำท    

- เท่ำที่จ่ำยจริงเท่ียวละ ไม่เกิน  
  300 บำท    

 

   ** กำรเดินทำงไป - กลับ ระหว่ำงบ้ำนพักกับสถำนที่ที่ไปปฏิบัติรำชกำรภำยในจังหวัดเดียวกัน   
เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว  

   ** กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขต กทม.  
   ** ข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ 5 ลงมำ ขอเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้ต้องมีสัมภำระ 
  5. การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
   5.1 อัตรำค่ำชดเชย  
    ** รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บำท  
    ** รถจักรยำนยนต์ กิโลเมตรละ 2 บำท – กำรค ำนวณระยะทำง  
    ** ใช้เส้นทำงกรมทำงหลวงก ำหนด  
    ** หน่วยงำนอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น เป็นต้น ก ำหนด  
    ** ถ้ำไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง 
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 ขั้นตอนการด าเนินการ  
  1. บันทึกกำรขออนุญำตเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน โดยระบุรำยละเอียดที่ส ำคัญ 
ได้แก ่ 
   1.1 ชื่อผู้ขออนุญำตเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร  
   1.2 วันที่ไปปฏิบัติรำชกำร (รวมวันเดินทำงไป – กลับด้วย)  
   1.3 สถำนที่ขอไปปฏิบัติรำชกำร  
   1.4 กรณีเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรโดยรถของทำงรำชกำร ให้ขออนุญำตโดยระบุหมำยเลขทะเบียนรถ
และพนักงำนขับรถไว้ด้วย  
   1.5 กรณีเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรโดยพำหนะส่วนตัว ให้ระบุกำรขออนุญำตใช้รถยนต์  
ส่วนตัวด้วย  
   2. เมื่อเดินทำงกลับมำปฏิบัติหน้ำที่ที่โรงเรียน ให้เขียนรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร ตำมแบบ
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด (แบบ 8708) และแนบเอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) เช่น กำรเบิกค่ำน้ ำมันรถ                  
กรณีเดินทำงไปโดยรถของทำงรำชกำร กำกโดยสำรเครื่องบิน เป็นต้น  
  3. บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐำนต่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  
  4. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง และเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุมัติและจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิ  
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
  1. บันทึกขออนุมัติเบิก  
  2. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
  3. บันทึกขออนุมัติ เบิกค่ำชดเชยน้ ำมัน (กรณีน ำรถส่วนตัวไปรำชกำร)/ แบบ บก 111  
(ค่ำโดยสำรประจ ำทำง) 
  4. ส ำเนำหนังสือ/ ค ำสั่งที่แจ้งให้ไปรำชกำร 
 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  การฝึกอบรม หมายถึง  กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำร กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร                      
กำรสัมมนำทำงวิชำกำร กำรสัมมนำเชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน กำรฝึกงำน 
  การฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย 
   1. โครงกำร หรือหลักสูตร  
   2. ระยะเวลำกำรจัดที่แน่นอน 
   3. เพ่ือพัฒนำบุคลำกร หรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน  
   4. ไม่มีกำรรับปริญญำ หรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550  
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  3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  4. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
 

 สาระส าคัญท่ีควรร ู้  
  1. บุคคลที่จะเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
   1.1 ประธำนในพิธีเปิดหรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม  
   1.2 เจ้ำหน้ำที่  
   1.3 วิทยำกร  
   1.4 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
   1.5 ผู้สังเกตกำรณ์  
  2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ได้แก่  
   2.1. ค่ำเบีย้เลี้ยง  
   2.2 ค่ำเช่ำที่พัก  
   2.3 ค่ำพำหนะ  
   2.4 ค่ำอำหำร  
   2.5. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
   2.6. ค่ำวัสดุ  
   2.7. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
   2.8. ค่ำลงทะเบียน  
   2.9. ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่จ ำเป็น  
  3. กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง  
   3.1 นับเวลำตั้งแต่ออกจำกที่อยู่/ ที่ท ำงำน จนกลับถึงที่อยู่/ ที่ท ำงำน  
   3.2 ให้นับเวลำตำมข้อ 1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน ถ้ำมีเศษเกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน  
   3.3 กรณีผู้จัดกำรฝึกอบรมไม่ได้จัดอำหำรไว้ ผู้เข้ำรับกำรอบรมมีสิทธิให้ได้รับค่ำเบี้ ยเลี้ยง 
เต็มตำมอัตรำที่ก ำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร              
พ.ศ. 2550  
   3.4 กรณีผู้จัดกำรฝึกอบรมได้จัดอำหำรให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรม ให้ค ำนวณหักเบี้ยเลี้ยงในอัตรำมือ้
ละ 1 ใน 3 ของอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงที่ก ำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 กรณีผู้จัด จัดห้องพักให้ผู้เข้ำรับกำรอบรม ซึ่งรวมอำหำรเช้ำไว้แล้ว  มำตรกำร 
สพฐ. ให้ค ำนวณหักเบีย้เลี้ยงส ำหรับอำหำรเช้ำ 1 ใน 3 ของอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงด้วย 
  4. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
   ** ลักษณะเป็นกำรบรรยำย จ่ำยได้ไม่เกิน 1 คน  
   ** ลักษณะเป็นกำรอภิปรำย จ่ำยได้ไม่เกิน 5 คน  
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   ** ลักษณะเป็นกำรแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติท ำกิจกรรม จ่ำยได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
   ** กรณีมีวิทยำกรเกินจำกที่ก ำหนดให้เฉลี่ยจ่ำย  
   ** กำรนับเวลำบรรยำยเพื่อคิดค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
   *** บรรยำยไม่น้อยกว่ำ 50 นำที = 1 ชั่วโมง  
   *** ไม่น้อยกว่ำ 25 นำที แต่ไม่ถึง 50 นำที = ครึ่งชั่วโมง  
   ** วิทยำกรสังกัดหน่วยงำนเดียวกับผู้จัดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้จัด (ถ้ำเป็น
สถำนศึกษำจัด เป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ตำมค ำสั่ง สพฐ. ที่ 14/ 2550 สั่ง ณ วันที่ 8 มกรำคม 2550)  
  5. ค่ำลงทะเบียน  
   ** เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมที่หน่วยงำนผู้จัดฝึกอบรมเรียกเก็บ  
  6. ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำร 
    ** เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินใบละ 200 บำท 
 

 ขั้นตอนการด าเนินการ  
  1. เจ้ำของโครงกำรจัดท ำบันทึก พร้อมแนบโครงกำร และหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติ ผู้มีอ ำนำจตำม
ค ำสั่งมอบอ ำนำจของสพฐ. (ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน) โดยมี
สำระส ำคัญ ดังนี้  
   1.1 เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องด ำเนินกำร  
   1.2 ชื่อโครงกำร  
   1.3 รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรม  
   1.4 วันที่ที่จัด  
   1.5 สถำนที่ที่จัด  
   1.6 งบประมำณท่ีใช้  
 2. เจ้ำของโครงกำรด ำเนินกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ 
 3. เมื่อเจ้ำของโครงกำรด ำเนินกำรเรียบร้อยให้รวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำย และบันทึกขอเบิกเงิน                  
หรือส่งใช้เงินยืม กรณียืมเงินส ำรองจ่ำย เสนอต่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  
 4. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน อนุมัติและเบิกจ่ำยเงิน
ต่อไป 
 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. กรณีสถำนศึกษำจัดอบรม  

1.1 บันทึกอนุมัติให้จัดโครงกำร  
1.2 โครงกำร หลักสูตรกำรอบรม  
1.3 หลักฐำนกำรจ่ำย ซึ่งอำจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบส ำคัญรับเงิน ได้แก่  
 1.3.1 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  



61 
 

 

 1.3.2 ค่ำอำหำร  
 1.3.3 ค่ำเช่ำที่พัก  
 1.3.4 รำยงำนกำรเดินทำง กรณีมีกำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง และค่ำพำหนะ  
 1.3.5 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร (แนบใบส ำคัญรับเงินของวิทยำกรทุกคนพร้อม หนังสือเชิญวิทยำกร)  
1.4 หลักฐำนกำรจัดซื้อวัสดุ ตำมระเบียบฯ  
1.5 บัญชีรำยชื่อพร้อมลำยเซ็นของผู้เข้ำรับกำรอบรม  
1.6 บันทึกกำรขอเบิกเงิน 

 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 การจัดงาน หมำยถึง กำรจัดงำนหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำที่เป็นไปตำม แผนงำน/ โครงกำร/
ตำมภำรกิจของสถำนศึกษำ หรือหน่วยงำนอ่ืนที่สถำนศึกษำไปร่วมจัดงำน หรือตำมนโยบำยของทำงรำชกำร เช่น 
กำรจัดงำนวันคล้ำยวันสถำปนำของสถำนศึกษำ พิธีเปิดอำคำรที่ก่อสร้ำงใหม่ กำรจัดงำนนิทรรศกำร กำรจัดกำร
ประกวดหรือกำรแข่งขัน กำรจัดงำนแถลงข่ำว กำรจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ เป็นต้น  
 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ กำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ. 2549  
 2. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน  
 3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
 4. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ 1216/ 2549 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรอนุมัติ
กำรเดินทำงไปรำชกำร สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2549  
 5. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 14/ 2550 เรื่อง มอบอ ำนำจเกี่ยวกับ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน สั่ง ณ วันที่ 8 มกรำคม พ.ศ. 2550 สำระส ำคัญที่ควร
ทรำบ  
 6. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกำยน 2555  
 7. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ ว3207 ลงวันที่ 25 
พฤศจิกำยน 2556 
 8. เบิกค่ำใช้จ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสมและประหยัด และปฏิบัติให้เป็นไปตำม
ระเบียบของทำงรำชกำรและตำมหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน
ส ำหรับหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน 
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รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 
1. ค่ำพิธีกำรทำงศำสนำ  
   * ค่ำปัจจัยถวำยพระ  
   * ค่ำอำหำรถวำยพระ  
   * ค่ำดอกไม้ธูปเทียน 

 
* ใบส ำคัญรับเงิน  
* หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุ  
* หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสด 

2. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับสถำนที่จัดงำน * หลักฐำนกำรจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุฯ 
3. ค่ำจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำด * หลักฐำนกำรจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุฯ 
4. ค่ำจ้ำงเหมำรักษำควำมปลอดภัย * หลักฐำนกำรจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุฯ 
5. ค่ำใช้จ่ำยกำรใช้บริกำรรถสุขำเคลื่อนที่  
(ตำมท่ีหน่วยงำนเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

6. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้บริกำรพยำบำล  
(ตำมท่ีหน่วยงำนเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

7. ค่ำสำธำรณูปโภค (ตำมที่เรียกเก็บ) * ใบเสร็จรับเงิน 
8. ค่ำใช้จ่ำยในกำรโฆษณำประชำสัมพันธ์ * หลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุฯ 
9. ค่ำวัสดุต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรจัดงำน * หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุฯ 
10. ค่ำยำและเวชภัณฑ์ * หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุฯ 
11. ค่ำเช่ำที่พักเหมำจ่ำยส ำหรับครู และนักเรียน 
(ตำมที่หน่วยงำนเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

 

 รำยกำรที่เบิกได้ตำมอัตรำที่ทำงรำชกำรก ำหนด ให้เบิกจ่ำยตำมอัตรำของหนังสือส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกำยน 2556 
 การยืมเงิน 
 กำรยืมเงินอุดหนุน สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรได้ เพ่ือใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของ
สถำนศึกษำ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน ซึ่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมีอ ำนำจพิจำรณำ
อนุมัติให้ยืมเงินเฉพำะเท่ำที่จ ำเป็น เพ่ือใช้ในรำชกำรหรือกรณีอ่ืนที่จ ำเป็นเร่งด่วนแก่รำชกำร และห้ำมมิให้
อนุมัติให้ยืมเงินรำยใหม่ ในกรณีผู้ยืมมิได้ช ำระเงินยืมรำยเก่ำให้เสร็จสิ้น ส่วนเงินรำยได้สถำนศึกษำสำมำรถยืม
เป็นเงินทดรองรำชกำรได้ 
 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 1. ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอและกิ่งอ ำเภอ พ.ศ.2520  
 2. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 3. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 264/ 2549 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรอนุมัติ            
กำรจ่ำยเงินและอนุมัติกำรจ่ำยเงินยืมของหน่วยงำนย่อย (สถำนศึกษำ) สั่ง ณ วันที่ 21 มีนำคม พ.ศ. 2549 
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 ขั้นตอนการด าเนินการ  
 1. ผู้ยืมเงินตรวจสอบงบประมำณ  
 2. ผู้ยืมเงินจัดท ำเอกสำรกำรยืมเงินดังนี้  
  2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน  
  2.2 สัญญำกำรยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย จ ำนวนเงินไม่เกิน 500,000 บำท            
ใช้ผู้ยืม 1 คน เกิน 500,000 บำท ใช้ผู้ยืม 2 คน เกิน 1,000,000 บำท ใช้ผู้ยืม 3 คน  
  2.3 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณียืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง ต้องแนบบันทึกกำรอนุมัติ          
ให้เดินทำงไปรำชกำร เป็นต้น  
 3. ผู้ยืมเงินยื่นเอกสำรตำมข้อ 2 เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือพิจำรณำอนุมัติโดยผ่ำน เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน  
 4. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง และเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ยืมเงิน /  
จ่ำยเงิน  
 5. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินลงทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน  
 6. กำรจ่ำยเงิน - ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจ่ำยเงินให้ผู้ยืมเงินตำมสัญญำกำรยืมเงิน และตำมจ ำนวนเงิน
ทีไ่ด้รับอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน - ผู้ยืมเงินลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในสัญญำยืมเงิน - เจ้ำหน้ำที่กำรเงินคืน
สัญญำกำรยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงิน 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐำน 1 ฉบับ  
 7. กำรส่งคืนเงินยืม - ผู้ยืมเงินส่งใบส ำคัญกำรจ่ำยพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ำมี) ส่งชดใช้เงินยืม
ภำยในก ำหนดเวลำ ดังนี้ 
  กรณีที่ 1 ยืมเงินเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ส่งชดใช้ ภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่กลับ
มำถึง  
  กรณีที่ 2 ยืมเงินเพ่ือเป็นกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนนอกจำกกรณีที่ 1 ส่งชดใช้ ภำยใน 30 วัน นับจำกวันรับ
เงิน  
 8. ผู้ยืมเงินมิได้ด ำเนินกำรส่งหลักฐำนชดใช้เงินยืมตำมข้อ 7 ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเรียกชดใช้เงิน
ยืมตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงินให้เสร็จสิ้น โดยเร็วอย่ำงช้ำภำยใน 30 วัน นับแต่วันครบก ำหนด ตำมสัญญำ                
กำรยืมเงิน  
 9. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืมเป็นใบส ำคัญหรือเงินสด (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินบันทึกกำรรับคืน
ด้ำนหลังสัญญำกำรยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ  
 10. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพ่ือทรำบและอนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวเพ่ือชดใช้เงินยืมต่อไป เอกสำรประกอบกำรยืม  
  10.1 บันทึกกำรขออนุมัติยืมเงิน  
  10.2 สัญญำกำรยืมเงิน 
  10.3 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย  
  10.4 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง (โครงกำร ตำรำงอบรม/ หมำยก ำหนดกำร 
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 ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมำยถึง  เงินที่สถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำลเพ่ือให้ร่ำงกำย
กลับสู่สภำวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกันหรือเพ่ือควำมสวยงำม) 

 1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม                  

(8  ฉบับ) 
   1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  
พ.ศ.2545 

  1.3 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ.2553 
 2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

  2.1 บิดำ 
  2.2 มำรดำ 
  2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย 

  2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะ หรือบรรลุนิติภำวะแล้ว แต่เป็นคนไร้
ควำมสำมำรถหรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ (ศำลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว 
 3. ผู้มีสิทธิ หมำยถึง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ และลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศ            
ซึ่งได้รับค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณ 

  ค่ำรักษำพยำบำล แบ่งเป็น 2 ประเภท 
  ประเภทไข้นอก หมำยถึง เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ได้นอนพักรักษำตัว   

น ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกจ่ำย ไม่เกิน 1 ปี นับจำกวันที่จ่ำยเงิน 
  ประเภทไข้ใน หมำยถึง เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรือสถำนพยำบำลของทำง
รำชกำร  สถำนพยำบำลเอกชนใช้ใบเสร็จรับเงินน ำมำเบิกจ่ำยเงินพร้อมให้แพทย์รับรอง “หำกผู้ป่วยมิได้เจ้ำรับ                 
กำรรักษำพยำบำลในทันทีทันใดอำจเป็นอันตรำยถึงชีวิต” และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณี
ยังไม่ได้เบิกจ่ำยตรง 
 

 การศึกษาบุตร 
 ค่ำกำรศึกษำของบุตร หมำยควำมว่ำ เงินบ ำรุงกำรศึกษำ หรือเงินค่ำเล่ำเรียน หรือเงินอ่ืนใด                 
ที่สถำนศึกษำเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิกำรกับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ 

 1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 1.1 พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ.2523 
 1.2 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. 2562 
1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร                

พ.ศ.2547 
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1.4 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. 2560 
1.5 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (ฉบับที่ 2)               

พ.ศ. 2553 
1.6 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำงที่ กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภำคม 2552 เรื่อง ประเภทและ

อัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร และค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำของเอกชน และกรมบัญชีกลำง             
ที ่กค 0422.3/ ว 226 ลงวันที ่30 มิถุนำยน 2552 เรื่องกำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 

1.7 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่กค 0422.3/ ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนำยน 2559  
เรื่องประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำและค่ำเล่ำเรียน 
  1.8 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ ว 22 ลงวันที่ 12 มกรำคม 2561  
เรื่องประเภทและอัตรำเงินค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำของเอกชนประเภทอำชีวศึกษำ 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำกำรศึกษำของบุตร  
 2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภำคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญธรรม  
หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
 2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบิกได้ 4 คน 
 2.3 เบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับศึกษำบุตรภำยใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 
 3. จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 
  ประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร 
   1) ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ เบิกได้ปีกำรศึกษำละไม่เกิน   5,800      บำท 
   2) ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ เบิกได้ปีกำรศึกษำละไม่เกิน   4,000     บำท 
   3) ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น/ มัธยมศึกษำตอนปลำย/ 
    หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) 
    หรือเทียบเท่ำเบิกได้ปีกำรศึกษำละไม่เกิน   4,800    บำท 
   4) ระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ เบิกได้ปีกำรศึกษำละไม่เกิน   13,700   บำท 
   5) ระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ เบิกได้ปีกำรศึกษำละไม่เกิน   25,000   บำท 
  ประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของเอกชน (สถำนศึกษำของเอกชนประเภทสำมัญศึกษำ) 
  สถำนศึกษำท่ีไม่รับเงินอุดหนุน 
   1) ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ   13,600   บำท 
   2) ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ   13,200   บำท  
   3) ระดับมัธยมศึกษำตอนต้นหรือเทียบเท่ำ 15,800   บำท 
   4) มัธยมศึกษำตอนปลำยหรือเทียบเท่ำ 16,200   บำท 
  สถำนศึกษำท่ีรับเงินอุดหนุน    
   1) ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ   4,800   บำท  
   2) ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ  4,200   บำท  
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   3) ระดับมัธยมศึกษำตอนต้นหรือเทียบเท่ำ 3,300   บำท  
   4) มัธยมศึกษำตอนปลำยหรือเทียบเท่ำ 3,200   บำท  
 ประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของเอกชน (สถำนศึกษำของเอกชนประเภทอำชีวศึกษำ) 
 1. หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่ำ   
  1.1 สถำนศึกษำท่ีไม่รับเงินอุดหนุน    
   ค่ำเล่ำเรียนปีกำรศึกษำละไม่เกินในประเภทวิชำหรือสำยวิชำ ดังนี้ 

(1) คหกรรม หรือคหกรรมศำสตร์ 16,500   บำท 
(2) พำนิชยกรรม หรือบริหำรธุรกิจ 19,900   บำท 
(3) ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 20,000   บำท 
(4) เกษตรกรรม หรือเกษตรศำสตร์ 21,000   บำท 
(5) ช่ำงอุตสำหกรรม หรืออุตสำหกรรม 24,400   บำท 
(6) ประมง 21,100   บำท 
(7) อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว 19,900   บำท 
(8) อุตสำหกรรมสิ่งทอ 24,400   บำท  

1.2 สถำนศึกษำท่ีรับเงินอุดหนุน    
ค่ำเล่ำเรียนปีกำรศึกษำละไม่เกินในประเภทวิชำหรือสำยวิชำ ดังนี้ 

(1) คหกรรม หรือคหกรรมศำสตร์ 3,400   บำท 
(2) พำนิชยกรรม หรือบริหำรธุรกิจ 5,100   บำท 
(3) ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 3,600   บำท 
(4) เกษตรกรรม หรือเกษตรศำสตร์ 5,000   บำท 
(5) ช่ำงอุตสำหกรรม หรืออุตสำหกรรม 7,200   บำท 
(6) ประมง 5,000   บำท 
(7) อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว 5,100   บำท 
(8) อุตสำหกรรมสิ่งทอ 7,200   บำท  

 2. หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่ำ และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ
เทคนิค (ปว.ท) หรือเทียบเท่ำ ให้เบิกครึ่งหนึ่งของจ ำนวนที่จ่ำยจริงของค่ำเล่ำเรียนปีกำรศึกษำละไม่เกินในประเภท
วิชำชีพหรือสำยวิชำชีพ ดังนี้ 
   (1) ช่ำงอุตสำหกรรม หรืออุตสำหกรรมเทคโนโลยี 30,000   บำท 
    สำรสนเทศและกำรสื่อสำร ทัศนศำสตร์    
   (2) พำนิชยกรรม หรือบริหำรธุรกิจ ศิลปหัตถกรรม 25,000  บำท  
    หรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศำสตร์    
    คหกรรม หรือคหกรรมศำสตร์ อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว  
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 3. หลักสูตรปริญญำตรี   
  ให้เบิกจ่ำยได้ครึ่งหนึ่งของจ ำนวนที่ได้จ่ำยไปจริงของค่ำเล่ำเรียน ปีกำรศึกษำละไม่เกิน 25,000  บำท 

 ค่าเช่าบ้าน 
 1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

 1.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. 2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำน พ.ศ. 2549 

 2. สิทธิกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 
 2.1 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่ เว้นแต่ 

2.1.1 ทำงรำชกำรได้จัดที่พักอำศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถำนเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่ตำมค ำร้องขอ                

ของตนเอง 
2.2 ข้ำรำชกำรผู้ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนในท้องที่ที่รับรำชกำรครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับ

เข้ำรับรำชกำรใหม ่ให้มีสิทธิได้รับเงินค่ำเช้ำบ้ำน (พระรำชกฤษฎีกำเช่ำบ้ำน 2550  (ฉบับที่  2)  มำตรำ  7) 
2.3 ข้ำรำชกำรมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนตั้งแต่วันที่เช่ ำอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รำยงำนตัว                 

เพ่ือเข้ำรับหน้ำที่ (พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน 2547 (มำตรำ  14) 
2.4 ข้ำรำชกำรซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนได้เช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำนที่ค้ำงช ำระอยู่          

ในท้องที่ที่ไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ มีสิทธิน ำหลักฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซื้อหรือค่ำผ่อนช ำระเงินกู้ฯ มำเบิกได้ (พระรำช
กฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน 2547 มำตรำ  17) 

 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ.2539   
  มำตรำ 3 ในพระรำชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   

   บ านาญ หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิกเป็นรำยเดือนเมื่อสมำชิกภำพของสมำชิก
สิ้นสุดลง 

   บ าเหน็จ หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิก โดยจ่ำยให้ครั้งเดียวเมื่อสมำชิกภำพของ
สมำชิกสิ้นสุดลง 
   บ าเหน็จตกทอด หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่ทำยำทโดยจ่ำยให้ครั้งเดียวในกรณีที่
สมำชิกหรือผู้รับบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 
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1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (ฉบับที่  2 ) พ.ศ.2542 
   ข้ำรำชกำรทุกประเภท (ยกเว้นรำชกำรทำงกำรเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิก กบข. ได้แก่  
ข้ำรำชกำรครู ข้ำรำชกำรใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ำรับรำชกำรหรือโอนมำเป็นรำชกำรตั้งแต่วันที่ 27 มีนำคม 2540 
เป็นต้น จะต้องเป็นสมำชิก กบข. และสะสมเงินเข้ำกองทุน สมำชิกที่จ่ำยสะสมเข้ำกองทุนในอัตรำร้อยละ 3  
ของเงินเดือนเป็นประจ ำทุกเดือน รัฐบำลจะจ่ำยเงินสมทบให้กับสมำชิกในอัตรำร้ อยละ 3 ของเงินเดือน               
เป็นประจ ำทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะน ำเงินดังกล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์เพ่ือจ่ำยให้กับสมำชิกเมื่อออก
จำกรำชกำร 
 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมำยควำมว่ำ กำรฌำปนกิจสงเครำะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ กำรจัดตั้ง ช.พ.ค. มีควำมมุ่งหมำยเพ่ือเป็นกำรกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมำชิกได้ท ำกำรสงเครำะห์               
ซึ่งกันและกันในกำรจัดกำรศพและสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม  หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรจ่ำยเงินค่ำจัดกำรศพและเงินสงเครำะห์ครอบครัวให้เป็นไปตำมที่คณะกรรมกำร ช.พ.ค. ก ำหนด 
 ครอบครัวของสมำชิก ช.พ.ค หมำยถึง บุคคลตำมล ำดับ  ดังนี้ 

 1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดำรับรอง 
แล้ว และบิดำมำรดำของสมำชิก ช.พ.ค. 

 2. ผู้อยู่ในอุปกำระอย่ำงบุตรของสมำชิก ช.พ.ค. 
 3. ผู้อุปกำระสมำชิก ช.พ.ค. 

 ผู้มีสิทธิได้รับกำรสงเครำะห์ตำมวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขำดสำยแล้วแต่กรณี             
ในล ำดับหนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในล ำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 กำรสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก ช.พ.ค. ส ำหรับบุตรให้พิจำรณำให้บุตรสมำชิก ช.พ.ค.  
ได้รับควำมช่วยเหลือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรศึกษำเล่ำเรียนเป็นล ำดับแรก 
 สมำชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลำยคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์สมำชิก               
ช.พ.ค. มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

 1. ต้องปฏิบัติตำมระเบียบนี้ 
 2. ส่งเงินสงเครำะห์รำยศพ เมื่อสมำชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบำทภำยใต้เงื่อนไข
ดังต่อไปนี้ 
  - สมำชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้ำรำชกำรประจ ำ  ข้ำรำชกำรบ ำนำญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรำยได้              
รำยเดือน ต้องยินยอมให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินเดือนหรือเงินบ ำนำญเป็นผู้หักเงินเพ่ือช ำระเงินสงเครำะห์
รำยศพ ณ ที่จ่ำยตำมประกำศรำยชื่อสมำชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
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โครงสร้างการบรหิารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

                   
 
 
 

 
 

 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวอารมย์ สินสุวรรณ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

นางฑิตฐินันท์  ชูทอง 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

งานสมาคมนักเรียนเก่า 

โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
 

งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ และการ
ประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง  

(PA)  

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ว23)  
และการเลื่อนขั้นเงินเดือนงานเลื่อน 

ขั้นเงินเดือน 

งานเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ งานส่งเสริม 
ยกย่องเชิดชูเกียรติ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางสาวนิสานาถ สงรักษ์ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานพัฒนาบุคลากร  

งานขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

งานการประเมินเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้ม  

งานวางแผนอัตราก าลัง    

 

งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  

 นางสาวอารมย์ สินสวุรรณ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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3. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ขอบข่ายภารกิจ 
 1) งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 2) งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
 3)  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (ว23) และกำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 4) งำนพัฒนำบุคลำกร   
 5) งำนกำรประเมินเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
 6) งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง  
 7) งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว   
 8) งำนด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
 9) งำนสมำคมนักเรียนเก่ำโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
 10) งำนขอมีและเลื่อนวิทยฐำนะ และกำรประเมินผลกำรพัฒนำงำนตำมข้อตกลง (PA) 
 11) งำนเสริมสร้ำงขวัญ ก ำลังใจ งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 12) งำนขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ  
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   นำงสำวนิสำนำถ    สงรักษ์   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

 ปฏ ิบ ัต ิหน ้ำที ่ร อ งผู ้อ ำ นวยกำรสถำนศ ึกษำ  โ ดยปฏ ิบ ัต ิง ำนต ำมที ่ไ ด ้ร ับมอบหมำย                     
จำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำในกำรบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม 
ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

หัวหน้าและรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1) นำงสำวอำรมย์   สินสุวรรณ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และ 
       หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
   2) นำงฑิตฐินันท์  ชูทอง รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้ำที่รองจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยช่วยปฏิบัติรำชกำรในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์
ของสถำนศึกษำ 
 2. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 
 3. วำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง กำรสรรหำและกำรบรรจุแต่งตั้ง 
 4. วำงแผนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
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 5. วำงแผนบริหำรงำนบุคคล กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัยและกำรรักษำวินัย
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย และกำรออกจำกรำชกำร 
 6. จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 
 7. ส่งเสริมและสนับสนุนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
 8. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
   ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
 9. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และ
บรรลุเป้ำหมำย 
 10. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและเสนอควำมดีควำมชอบแก่บุคลำกร 
 11. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 

3.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1) นำงสุนันทำ    ปังกำนิบำน หัวหน้ำงำน  
   2) นำงอำรมณ ์  สินสุวรรณ ผู้ช่วย 
   3) นำงฑิตฐินันท์  ชูทอง ผู้ช่วย  
   4) นำงสำวทิพย์เกสร เทศนอก ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวณัชชำ  เครือยศ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   6) นำงสำวณิชำ  สวัสดิ์รักษำ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   7) นำงสำวภูมิผกำ  ธิติถำวร  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำน และจัดท ำปฎิทินปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 2. จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรทุกปีกำรศึกษำ 
 3. จัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 4. จัดเตรียมกำรประชุม วำระกำรประชุม บันทึกกำรประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม จัดเอกสำร                
ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 5. จัดหำอุปกรณ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน  
 6. ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำร และเอกสำรอื่น ๆ ผ่ำนระบบ Internet (e-office or e-filing) 
 7. โต้ตอบหนังสือรำชกำร และเอกสำรอื่น ๆ 
 8. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 9. เก็บรักษำและท ำลำยหนังสือรำชกำรและเอกสำรอื่น ๆ 
 10. จัดเก็บเอกสำร หลักฐำนทำงรำชกำร 
 11. ติดต่อประสำนงำนกับส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  
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 12. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน เงินเดือนของลูกจ้ำงชั่วครำว นักกำรภำรโรง พนักงำนขับรถ   
และพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 
 13. นิเทศ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 14. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ผ่ำนรองผู้อ ำนวยกำรและเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำตำมล ำดับ 
 15. ด ำเนินกำรออกหนังสือรับรอง/ หนังสือรับรองเงินเดือน/ หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำน 
 16. จัดท ำค ำสั่งไปรำชกำรของครูและบุคลำกร 
 17. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.2 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   1) นำงสำวสำยใจ    จันทร์พูล หัวหน้ำงำน  
   2) นำงสำวสุพรรณี  วิรุณสำร ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวณิชำ  สวัสดิ์รักษำ ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดเตรียมแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรลำให้พร้อมใช้งำน  
 2. แจ้งแนวปฏิบัติกำรลำตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำ  
 3. จัดท ำรำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกวัน เสนอเรื่องกำรอนุญำต              
ให้ลำ และสรุปสถิติกำรลำ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ 
ลูกจ้ำงชั่วครำวให้เป็นปัจจุบัน 
 4. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

3.3  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ว23) และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   1) นำงสำวอำรมย์  สินสุวรรณ หัวหน้ำงำน 
   2) นำงชมพู   ขวัญแคว้น ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวณัชชำ    เครือยศ ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ประกำศเกณฑ์กำรประเมินและแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบให้แก่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำทรำบโดยทั่วกัน  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเลื่อน                   
ขั้นเงินเดือนตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ.และ สพฐ. ก ำหนด 
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 3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตำมหลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรที่กคศ. และสพฐ. ก ำหนด 
 4. รวบรวมข้อมูลพร้อมควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจในกำรประเมินเสนอคณะกรรมกำรตำมข้อ 3                  
เพ่ือพิจำรณำ  
 5. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 6. แต่งตั้งค ำสั่งและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง
กำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้ำ รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                        
ในสถำนศึกษำต้องชี้แจงเหตุให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ และออกค ำสั่งเลื่อน
เงินเดือน ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร  

7. รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 8. รำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำร้องขอ 
 9. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.4 งานพัฒนาบุคลากร 
 1) นำงสำววัลลภำ กรดกล้ำ   หัวหน้ำงำน 
 2) นำงเพลินทิพย์  บุญเกื้อ   ผู้ช่วย 
 3) นำงสำวอ้อย   สวัสดิ์รักษำ  ผู้ช่วย 
 4) นำงสำวจันธิรัตน์ หมำนจิตร  ผู้ช่วย 
 5) นำงรพีพัฒน์   เดโชศำสตร์  ผู้ช่วย 
 6) นำงสำวณัฐมณฑ์   ไพศำลกิจสงวน  ผู้ช่วย   
 7) นำยรณพัชร์   อภิธนโกฎินนทน์  ผู้ช่วย   
    8) นำยฐิติกร    สุจิรชนำนนท์  ผู้ช่วย   
 9) นำงสำวสุพรรณี วิรุณสำร   ผู้ช่วย   
 10) นำงสำวรอซีพำ สือเล็ง   ผู้ช่วย   
 11) นำยธรรม์เนศ มงคลเคหำ  ผู้ช่วย   
 12) นำงสำวแสงเดือน ทองห่อ   ผู้ช่วย   
 13) นำงสำววรรณภำ     สมบูรณ์สร้ำง  ผู้ช่วย   
 14) นำยพงศกร  เจะดรำแม  ผู้ช่วย   
 15) นำงสำวจิรำพร   รำชยอด   ผู้ช่วย   
 16) นำงสำวเสำวณีย์ โต๊ะเส็น   ผู้ช่วย 
 17) นำงสำวณัชชำ เครือยศ   ผู้ช่วย   
 18) นำงสำวณิชำ  สวัสดิ์รักษำ  ผู้ช่วย   
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 19) นำยวรวุฒิ          ไข่นุ่ม   ผู้ช่วย   
 20) นำงจำรุวรรณ ละง ู   ผู้ช่วย   
 21) นำยเชำวน์   สุวรรณชล  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
1. วำงแผน ก ำหนดกรอบนโยบำยกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีสมรรถนะควำมสำมำรถที่เหมำะสม 

สอดคล้องกับเป้ำหมำยและนโยบำยของสถำนศึกษำ 
 2. จัดอบรม สัมมนำ ศึกษำดูงำน ให้ควำมรู้แก่บุคลำกรตำมควำมต้องกำรจ ำเป็น 

3. ส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรอบรม สัมมนำ ศึกษำดูงำน  เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ประสบกำรณ์กับหน่วยงำนอ่ืน                  
เพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็งในวิชำชีพ  และสร้ำงเครือข่ำยประสำนกำรฝึกอบรมกับสถำบันกำรศึกษำและสถำนศึกษำอ่ืน 

4. อบรมด้ำนคุณธรรมจริยธรรม กำรปฏิบัติตนและบุคลิกภำพแก่บุคลำกร ให้เป็นไปตำมคู่มือครูและ
มำตรฐำนวิชำชีพครู 

5. ส่งเสริมให้บุคลำกรศึกษำต่อเพ่ือเป็นกำรพัฒนำตนเองด้ำนวิชำชีพ  
6. จัดกิจกรรมเพ่ือเป็นกำรสร้ำงควำมสมำนสำมัคคีระหว่ำงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
7. จัดท ำโครงกำรและด ำเนินงำนในกำรพัฒนำบุคลำกร 
8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

 9. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.5 งานการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
   1) นำงฑิตฐินันท์  ชูทอง หัวหน้ำงำน 
   2) นำงดลยำ  พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวรอซีพำ  สือเล็ง ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวณัชชำ  เครือยศ ผู้ช่วย 
   5) นำงสำววิลำวัณย์  สุภำวรรณ์ ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวแสงเดือน ทองห่อ ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวกรกช  เพชรศิริ ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

  บทบาทและหน้าที่  
 1. ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและดัชนีตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด  
 2. ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลกำรปฏิบัติงำนของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมข้อ 1  



75 
 

 

 3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 
 4. กำรประเมินเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย และข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีมำด ำรงต ำแหน่งใหม่ก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 

 4.1 ด ำเนินกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำ บรรจุแต่งตั้ง ย้ำย และเปลี่ยนต ำแหน่ง            
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน  

 4.2 แจ้งภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์                            
กำรประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียนก่อนมีกำรมอบหมำยหน้ำที่ให้
ปฏิบัติงำน  

 4.3 ด ำเนินกำรติดตำมประเมินผล และจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง  
5. กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ม.79) ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

5.1 ศึกษำวิเครำะห์ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและโรงเรียน   

5.2 ก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเอง   
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและโรงเรียน ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตร ติดตำมประเมินผล
กำรพัฒนำ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง 

6. กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง (ม.80) ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
6.1 ศึกษำวิเครำะห์คุณลักษณะเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ลักษณะงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่                 

ที่ได้รับกำรปรับปรุงต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
6.2 ด ำเนินกำรอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ

วิชำชีพที่เหมำะสม  
6.3 ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำ  

 7. กำรพัฒนำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินครูผู้ช่วย (ม.55) ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก .ค.ศ.  ก ำหนด 
 7.2 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต 

ระนอง 
 8. รำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
 9. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3.6 งานวางแผนอัตราก าลัง  
 1) นำงสำวนิสำนำถ สงรักษ์  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 2) นำงสำววรรณิศำ สมหมำย หัวหน้ำงำน 
 3) นำงสำวภูมิผกำ  ธิติถำวร  ผู้ช่วย    
 4) นำงสำวณัชชำ   เครือยศ  ผู้ช่วย  
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน  
 2. กำรก ำหนดต ำแหน่ง  
 3. กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอน และกำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 4. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 
 5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
 6. บรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่รับย้ำยมำจำกสถำนศึกษำอื่นในเขตพ้ืนที่  
กำรศึกษำหรือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 7. รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 9. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
3.7 งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 1) นำงสำวนิสำนำถ สงรักษ์  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 2) นำงสำวภูมิผกำ ธิติถำวร  หัวหน้ำงำน 
 3) นำงสำวผกำมำศ สัญญี  ผู้ช่วย 
 4) นำงสำวณัชชำ  เครือยศ  ผู้ช่วย 
 5) นำงสำวทิพย์เกสร เทศนอก  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 บทบาทและหน้าที ่
 1. กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน เพ่ือสรรหำบุคคลเข้ำเป็นลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง  
 2. กำรท ำสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ/ ลูกจ้ำงชั่วครำว/ ครูอัตรำจ้ำง 
 3. กำรจัดอบรม สัมมนำ พัฒนำลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่งให้มีควำมรู้และทักษะใน
กำรปฏิบัติงำน 
 4. กำรก ำหนดแนวทำงในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว                   
ทุกต ำแหน่ง 
 5. กำรบริหำรสัญญำตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3.8 งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   1) นำงสำวอำรมย์  สินสุวรรณ หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวสำยใจ    จันทร์พูล ผู้ช่วย 
   3) นำงสุนันทำ  ปังกำนิบำน ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวณัชชำ  เครือยศ ผู้ช่วย 
   5) นำงฑิตฐินันท์  ชูทอง ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
 

 บทบาทและหน้าที ่
  1. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง 
ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  
  1.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
  1.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง  
  1.3 กำรอุทธรณ ์ 
  1.4 กำรร้องทุกข์  
 2. กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
  2.1 ผู้บริหำรแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ  
  2.2 ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้ำง 
และพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ  
  2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอำใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัยตำมควร
แก่กรณ ี 
 3. ดูแลกำรออกจำกรำชกำร ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
  3.1 กำรออกจำกรำชกำร  
  3.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม                    
ควำมพร้อมและกำรพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  
  3.3 กำรออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
  3.4 กำรออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน  
   3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ  
   3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  
   3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไป ตำมมำตรำ 30 แห่ง กฎระเบียบ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย 
    กรณีเป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น  
    กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ           
ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  
    กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที ่ในพรรคกำรเมือง หรือกรณีเป็น บุคคลล้มละลำย  
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   3.4.4 กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในกำรปกครองในระบอบ
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
   3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสม  
  3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
  3.6 กรณีได้รับโทษจ ำคุก โดยค ำสั่งของศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก               
ในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ  
 4. จัดท ำหลักฐำนกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร ใบลำ กำรขออนุญำต ออกนอกสถำนศึกษำ กำรขอ
อนุญำตไปรำชกำร  
 5. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร ตรวจกำรปฏิบัติงำน ตรวจกำรแต่งกำย                   
ของบุคลำกร จัดรวบรวมสำรสนเทศ ข้อมูลต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวินัยและกำรรักษำวินัย ทั้งด ำเนินกำรแก้ไข
ปัญหำ บุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมวินัย  
 6. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.9 งานสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
   1) นำงชมพู  ขวัญแคว้น หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวภูมิผกำ  ธิติถำวร ผู้ช่วย 
   3) นำงฑิตฐินันท์  ชูทอง ผู้ช่วย 
   4) นำงสุนันทำ    ปังกำนิบำน ผู้ช่วย 
   5) นำงดลยำ  พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย   
   6) นำงสำวณัชชำ  เครือยศ  ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวสำยใจ  จันทร์พูล  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. รวบรวม ประมวลกฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับสมำคมนักเรียนเก่ำโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
 2. เข้ำร่วมประชุมกับสมำคมนักเรียนเก่ำโรงเรียน 
 3. ประสำนงำนให้เกิดกำรด ำเนินงำนของสมำคมนักเรียนเก่ำโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
 4. สนับสนุนอุปกรณ์ สิ่ งอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่สมำคมศิษย์ เก่ำโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย                       
ในกำรด ำเนินกำรประชุม 
 5. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 6. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3.10 งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ และการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) 
   1) นำยนพดล    จันทร์สุทธิ์ หัวหน้ำงำน  
   2) นำยนฤชำ  คมคง ผู้ช่วย 
   3) นำยณพล  มณีพงษ ์ ผู้ช่วย 
   4) นำยณัฐพงศ์  ประทีป ณ ถลำง ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวพจนีย์  เชื้อไทย ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวณัชชำ  เครือยศ ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวณิชำ  สวัสดิ์รักษำ  ผู้ช่วย 
   8) นำงดลยำ  พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลกำรขอมีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

2. ส่งเสริมให้ครู ลูกจ้ำงประจ ำ ตำมที่ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลตำมข้อ 1 ให้จัดท ำผลงำน
วิชำกำร สมัครเข้ำรับกำรประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐำนะ   
 3. ประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือชี้แจงท ำควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์และวิธีกำร           
ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

4. เป็นที่ปรึกษำในกำรขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ              
ทุกวิทยฐำนะ  
 5. จัดท ำแบบประเมินผลข้อตกลงในกำรพัฒนำงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำม
ข้อตกลง PA  
 6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรพัฒนำงำน PA ของข้ำรำชกำรครู 
 7. ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบวินัย 
มำตรฐำนและจรรยำบรรณของวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 8. จัดปฐมนิเทศทุกคนโดยแจ้งภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ 
เกณฑ์กำรประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียนก่อนมีกำรมอบหมำยหน้ำที่ 
ให้ปฏิบัติงำน 
 9. ควบคุม ดูแลและส่งเสริมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบ
วินัย มำตรฐำน และจรรยำบรรณของวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 10. ส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 11. ด ำเนินกำรติดตำมประเมินผล และจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง  
 12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3.11 งานเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 1) นำงสำวสุดำรัตน์   เลิศประชุมพร  หัวหน้ำงำน 
 2) นำงฑิตฐินันท์  ชูทอง   ผู้ช่วย 
 3) นำงสุนันทำ    ปังกำนิบำน  ผู้ช่วย 
 4) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย   ชลธำร   ผู้ช่วย 
 5) นำงสำววรรณภำ     สมบูรณ์สร้ำง  ผู้ช่วย 
 6) นำงดลยำ  พิทักษ์กุลธร  ผู้ช่วย 
 7) นำงสำวรอซีพำ สือเล็ง   ผู้ช่วย 
 8) นำยพงศกร  เจะดรำแม  ผู้ช่วย 
 9) นำงสำวลัดดำวรรณ   บัวแก้ว   ผู้ช่วย 
 10) นำงสำวศิริพร ทิพย์ธำรำ  ผู้ช่วย 
 11) นำงสำวผกำมำศ สัญญี   ผู้ช่วย 
 12) นำงสำวเสำวณีย์ โต๊ะเส็น   ผู้ช่วย 
 13) นำงสำววรรนิศำ สมหมำย  ผู้ช่วย 
 14) นำงสำวณัชชำ เครือยศ   ผู้ช่วย 
 15) นำงสำววิลำวัณย์  สุภำวรรณ์  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดท ำแผนงำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ รวบรวมข้อมูลผลงำนดีเด่นของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ   
 2. มอบเกียรติบัตรหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงควำมยินดีแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ          
ที่ได้รับกำรเลื่อนวิทยฐำนะหรือได้รับรำงวัลต่ำง ๆ ตลอดจนส่งเสริม สนับสนุนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร              
ให้เกิดขวัญและก ำลังใจที่ดี มีประโยชน์ต่อกำรท ำงำน 
  3. ด ำเนินกำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้ำงประจ ำ รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูล
เกี่ยวกับเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำที่ได้รับ กำรลำ กำรได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ กำรเลื่อน
ต ำแหน่ง กำรปรับวิทยฐำนะ อันดับเงินเดือน และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้สมบูรณ์และครบถ้วน  
 4. ศึกษำหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ                   
ประจ ำปีนั้น ๆ และตรวจสอบเครื ่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำของข้ำรำชกำรครู             
บ ุคลำกรทำ งกำรศ ึกษำ  และลูกจ้ำงประจ ำ แ ล ะต ร ว จสอบปร ะว ัต ิข ้อ ม ูล เ กี ่ย ว ก ับ ก ำ ร ได ้ร ับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ ในปีต่ำง ๆ รวมถึงตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนของ
ข้ ำรำชกำรครู  บุ คลำกรทำงกำรศึ กษำ และลูกจ้ ำงประจ ำ  เ พ่ื อด ำเนิ นกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
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 5. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ ประจ ำปีนั้น ๆ 
ได้แก่ แบบเสนอขอพระรำชทำนและรับรองคุณสมบัติบุคคล ประจ ำปีนั้น ๆ (แบบ คส.2) แบบประวัติส ำหรับเสนอ
ขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรฯ (แบบ ขร.4/37) แบบประวัติส ำหรับ
เสนอขอพระรำชทำนเหรียญพรรดิมำลำ (แบบ ร.จ.พ.) และส ำเนำสัญญำ (กรณีพนักงำนรำชกำร) ฯลฯ รวมทั้ง
ด ำเนินกำรขอส ำเนำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร (ก.พ.7) จำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต 
ระนอง  
 6. รวบรวมแบบรำยงำนกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ
เกี่ยวกับกำรได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำ )ชั้นตรำล่ำสุด (ของบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  
เช่น ชั้นตรำที่ได้รับ ปีที่ได้รับ ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ ตอนที่ วันที่ /เดือน /ปีหน้ำ ล ำดับที่ เล่มที่  
และปัจจุบันชั้นปีที่ ก ำลั งขอ เ พ่ือด ำ เนินกำรกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่ องรำชอิสริยำภรณ์   
และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่
กฎหมำยก ำหนด 
 7. จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสรยำภรณ์และเหรียญตรำฯ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ดิเรก 
คุณำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 9. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.12 งานขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   1) นำงดลยำ  พิทักษ์กุลธร หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวอำรมย์  สินสุวรรณ ผู้ช่วย 
      

บทบาทและหน้าที ่
 1. ส ำรวจข้อมูลผู้ที่ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู และวันหมดอำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
ของข้ำรำชกำรครูฯ และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องในโรงเรียน 
 2. จัดท ำทะเบียนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ได้รับอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
 3. ด ำเนินกำรส่งข้อมูลเพ่ือขอขึ้นทะเบียนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ หรือกำรขอต่อใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ 
 4. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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     โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

                  

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค  
และสิ่งแวดล้อม (5ส) 

 

งานส่งเสริมสุขภาพและงานอนามัยโรงเรียน 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานสัมพันธ์ชุมชน 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

งานยานพาหนะ 
 

งานโสตทัศนูปกรณ์  สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี 
 

งานโภชนาการและสวัสดิการ 
 

งานส่งเสริมสวัสดิการบ้านพักครู 
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ขอบข่ายภารกิจ 

 1. งำนส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

 2. งำนอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคและสิ่งแวดล้อม (5ส) 

 3. งำนส่งเสริมสุขภำพและงำนอนำมัยโรงเรียน 

 4. งำนประชำสัมพันธ์ 

 5. งำนสัมพันธ์ชุมชน 

 6. งำนโสตทัศนูปกรณ์ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 7. งำนโภชนำกำรและสวัสดิกำร    

 8. งำนยำนพำหนะ  

 9. งำนส่งเสริมสวัสดิกำรบ้ำนพักครู 

  

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

นำยบรรจง  หนูไชยำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำร

สถำนศึกษำ ในกำรบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับ

กำรบริหำรทั่วไป และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติหน้ำที่รองจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยช่วยปฏิบัติรำชกำรในเรื่องต่อไปนี้ 

 1. บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์

ของสถำนศึกษำ 

 2. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 

 3. วำงแผนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 

 4. จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในสถำนศึกษำ 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 

 5. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ำกับ  ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่งำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้

เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 

 6. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และบรรลุ

เป้ำหมำย 

 7. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยบริหำรทั่วไปและเสนอควำมดีควำมชอบแก่บุคลำกรฝ่ำย 
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 8. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

   1) นำงเพลินทิพย์  บุญเกื้อ หัวหน้ำงำน  
   2) นำยจตุรงค ์  เลิศชูวงศำ รองหัวหน้ำ 
   3) นำงนิตยำ  เล่งยก ผู้ช่วย  
   4) นำงสำวยุวดี  ช่วงโชติ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
บทบาทและหน้าที ่

 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

 2. จัดหำเอกสำร อุปกรณ์สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก วัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นส ำหรับส ำนักงำน 

 3. ปฏิบัติงำนสำรบรรณ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 

 4. เก็บรักษำหนังสือรำชกำรและเอกสำรอย่ำงเป็นระบบตำมโครงสร้ำง 

 5. ควบคุมบ ำรุงรักษำพัสดุในส ำนักงำนให้เป็นไปตำมระเบียบรำชกำร 

 6. ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ 

 7. ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรให้รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 8. ดูแลส ำนักงำนให้เป็นศูนย์กลำงในกำรติดต่อประสำนงำน 

 9. งำนจัดกำรประชุม/รำยงำนกำรประชุมของกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 10.ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 11. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.2. งานอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม  

 4.2.1 งานอาคารสานที่ สาธารณูปโภค  

     1) นำยธรรม์ธเนศ        มงคลเคหำ   หัวหน้ำงำน  
     2) ว่ำที่ ร.ต.ชนะภัย      ชลธำร   ผู้ช่วย 
     3) นำยเทิดธรรม          ศรีสว่ำง   ผู้ช่วย  
     4) นำยภูเบศ          พนำนุรักษ์   เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
     5) นำยศุทธวีร์          นิลสมุทร   ผู้ช่วย   
     6) นำยจตุรงค์          เลิศชูวงศำ    ผู้ช่วย 
     7) นำยจำรุวัฒน์          โกศัยกำนนท์   ผู้ช่วย 
     8) นำยพงศกร          เจะดรำแม   ผู้ช่วย 
     9) นำยนวพนธ์          รอดบุญมี   ผู้ช่วย 
     10) นำยพงศ์พันธ์        ตันสกุล   ผู้ช่วย 
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 บทบาทและหน้าที่ 

  1. วำงแผนงำนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่สำธำรณูปโภคและสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้อง

กับนโยบำยของโรงเรียน 

  2. จัดตกแต่งอำคำรสถำนที่ให้สวยงำม ในกำรจัดเลี้ยง ประชุม หรือสัมมนำ 

  3. บริหำรจัดกำรด้ำนสถำนที่และระบบสำธำรณูปโภคอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

  4. ก ำหนดระเบียบแนวปฏิบัติในกำรใช้อำคำรสถำนที่และควบคุมดูแลให้เป็นไปตำมระเบียบอย่ำง

เคร่งครัด 

  5. จัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงเหมำะสมและเพียงพอแก่นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 

  6. ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงให้มีประสิทธิภำพ 

  7. ประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนสถำนที่และสำธำรณูปโภคแก่ชุมชน หน่วยงำน องค์กร

ภำยนอก อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

  8. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคอย่ำงเป็นระบบ  

  9. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติกำรปฏิบัติงำน 

  10. ปรับปรุง ซ่อมแซม ตกแต่ง อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค 

  11. ก ำหนดมำตรกำรและด ำเนินกำรส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลำกร กำรประหยัดพลังงำนใน

โรงเรียนเพ่ือลดภำวะโลกร้อน 

  12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   4.2.2 สิ่งแวดล้อม (5 ส)         

    1) นำงสำวศุภริน     ทิพย์ธนสำร   หัวหน้ำงำน  

    2) นำงสำวอัมรำภรณ์     ปจันทบุตร์   ผู้ช่วย          

    3) นำงสำวพำนีซำ     ดำรำนิง   ผู้ช่วย       

    4) นำงสำวชลดำ     อร่ำมจันทร์เพ็ญ   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

 บทบาทและหน้าที่ 

  1. จัดสภำพแวดล้อมของโรงเรียนให้สะอำด ร่มรื่น สวยงำม และมีบรรยำกำศที่เอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 

  2. ก ำหนดมำตรกำรและด ำเนินกำรส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลำกรมีส่วนร่วมในกำรรักษำ

สิ่งแวดล้อม ในโรงเรียน 

  3. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภำพสิ่งแวดล้อม เช่น กำรปลูกต้นไม้เพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวใน

โรงเรียน และชุมชน กำรแยกขยะเปียก ขยะแห้ง กำรใช้วัสดุรีไซเคิล ฯลฯ 
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  4. กำรบริหำรจัดกำรห้องเรียนสีเขียว กำรมีส่วนร่วมกับชุมชน หน่วยงำน องค์กร เกี่ยวกับ

สิ่งแวดล้อม 

  5. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   4.2.3 งานดูแลอาคารเรียน (อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้างานอาคารสถานที่)    

    1) นำงธัญมน     ผลพุฒ เดวิส   ก ำกับดูแลอำคำร 1      

    2) นำยพรชัย     วงศ์เปี่ยมศักดิ์   ก ำกับดูแลอำคำร 2   

    3) นำงสำวภรทิพย์        สิ่งที่รัก   ก ำกับดูแลอำคำร 3         

    4) นำงสำวศุภริน    ทิพย์ธนสำร   ก ำกับดูแลอำคำร 4         

    5) นำยวีรภัทร์     โปณะทอง   ก ำกับดูแลอำคำร 5         

    6) นำงสำวสำยใจ    จันทร์พูล   ก ำกับดูแลอำคำร 6   

 บทบาทและหน้าที่ 

  1. ควบคุมดูแล ควำมเรียบร้อยของอำคำรเรียน 

  2. รำยงำน สภำพอำคำรที่ช ำรุด ให้กับหัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขปรับปรุง 

  3. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.3 งานส่งเสริมสุขภาพและงานอนามัยโรงเรียน  

  1) นำงสำวจันทร์จิรำ       พิมพิลำ หัวหน้ำงำน       

  2) นำยมงคล     แซ่ซั่ว ผู้ช่วย     

  3) นำงสำวซูนีตำ     สูหลง  ผู้ช่วย             

     4) นำยภูม ิ     ชำลวีัลย ์ ผู้ช่วย 

  5) นำยอำญำสิทธิ์     เฉ่งไล่ ผู้ช่วย      

  6) นำยธันญำกรณ์     เพ็งพิศ ผู้ช่วย  

  7) นำยธรรม์ธเนศ     มงคลเคหำ ผู้ช่วย      

  8) นำยอุดมภัค     ศรีนำค ผู้ช่วย 

     9) นำยนวพนธ์     รอดบุญมี      ผู้ช่วย 

  10) ว่ำที่ ร.ต.หญิงภัทรำ    เสนำกัสป์  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนงำนอนำมัย 
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บทบาทและหน้าที ่

 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนอนำมัยโรงเรียน 

 2. จัดหำ ยำและเวชภัณฑ์เพ่ือกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น รวมทั้งจัดหำเครื่องมือ อุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล

เบื้องต้น 

 3. ก ำหนดระเบียบกำรใช้ห้องพยำบำลและปฎิบัติให้เป็นไปตำมระเบียบที่วำงไว้ 

 4. จัดท ำบัตรสุขภำพและเก็บรวบรวมข้อมูลกำรรักษำพยำบำลอย่ำงเป็นระบบ 

 5. ประสำนงำนกำรตรวจสุขภำพอนำมัยแก่ครู นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 

 6. ให้ค ำปรึกษำปัญหำสุขภำพอนำมัยแก่ครู นักเรียนและบุคลำกร 

 7. ประสำนงำนและด ำเนินงำนกรณีส่งต่อนักเรียนไปสถำนรักษำพยำบำล 

 8. ประสำนด้ำนกำรบริจำคโลหิต 

 9. จัดท ำฐำนข้อมูลรำยละเอียดของนักเรียน ด้ำนสุขภำพ น้ ำหนัก ส่วนสูง หมู่โลหิต  ด ำเนินกำรและ

บริกำรเกี่ยวกับประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

 10. จัดท ำสถิติกำรให้บริกำรครู นักเรียนและบุคลำกร 

 11. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับโรคระบำดและกำรดูแลสุขภำพ 

 12. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 13. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.4. งานประชาสัมพันธ์  

  1) นำงสำวพัสตรำภรณ์   เศรษฐวัฒน์  หัวหน้ำงำน    

  2) นำยไพศำล              ศรีสวัสดิ์ ผู้ช่วย         

  3) นำงสำวสุกัญญำ  สมุทร ผู้ช่วย 

  4) นำงมลฤดี  แพทย์ปฐม ผู้ช่วย     

  5) นำงสำวลิสำ             คงสีลัง ผู้ช่วย 

  6) นำงสำวภรทิพย์  สิ่งที่รัก ผู้ช่วย    

  7) นำงสำวจรรยงค์  ดวงจันทร์ ผู้ช่วย     

  8) นำงสำวอำริยำ  รักษำชล ผู้ช่วย      

  9) นำยภูมิ                  ชำลีวัลย ์ ผู้ช่วย    

  10) นำยวรวุฒิ  ไข่นุ่ม ผู้ช่วย   

  11) นำยภำคิณ             ปรำกำร เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนงำนประชำสัมพันธ์ 
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บทบาทและหน้าที ่

 1. ประกำศแจ้งข่ำวสำรของโรงเรียน  

 2. ประชำสัมพันธ์ ข้อมูลของกลุ่มงำน/งำน /กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 

 3. ประชำสัมพันธ์  ข่ำวสำร ข้อมูลกิจกรรมต่ำงๆของโรงเรียนไปยังผู้ปกครองและชุมชน  

 4. ต้อนรับ อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปกครองและผู้มำติดต่อรำชกำรในโรงเรียน 

 5. จัดเตรียมของที่ระลึก  จดัท ำป้ำยต้อนรับ -  ต้อนรับ ท ำหน้ำที่พิธีกร แนะน ำบุคลำกรโรงเรียนแก่                         

   หน่วยงำนที่มำศึกษำดูงำนบุคลำกรที่มำเยี่ยม ศึกษำดูงำนโรงเรียน 

 6. บริกำรรับโทรศัพท์ และ เป็นตัวแทนรับจดหมำย จดหมำยด่วน พัสดุ ไปรษณียภัณฑ์ของนักเรียน 

และประสำนไปยังบุคลำกรในโรงเรียน 

 7. อ ำนวยควำมสะดวกให้กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ก ำกับ ดูแลกิจกรรม พิธีกำรต่ำงๆ หน้ำเสำธง           

ในตอนเช้ำให้เหมำะสมถูกต้องโดยเอ้ือประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียนรวมทั้งควบคุมเวลำให้เหมำะสมก่อนคำบ

เรียนที่ 1 

 8. คัดเลือกและฝึกนักเรียน เพ่ือท ำกิจกรรมหน้ำเสำธงในกำรร้องเพลงชำติ สวดมนต์ เพลงประจ ำวัน 

และประกำศข่ำวสำร พร้อมทั้งพิธีกรในกิจกรรมต่ำงๆ 

 9. ปฎิบัติหน้ำที่เป็นพิธีกรในงำน กิจกรรมต่ำงๆ  

 10. จัดท ำวำรสำรฟ้ำ-ขำว ในกิจกรรมต่ำงๆ  

 11. จัดท ำและจ ำหน่ำยคู่มือนักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ  

 12. เป็นสื่อกลำงในกำรรับแจ้ง-พบ ของสูญหำยภำยในโรงเรียน และประสำนคืนเจ้ำของพร้อมประชำ

สัมพันธ์     ในกำรท ำควำมดีของนักเรียนและแจ้งกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป  

 13. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

4.5 งานสัมพันธ์ชุมชน     

 1) นำงสมใจ                 ไชยสุวรรณ์ หัวหน้ำงำน     

 2) นำงอำมิเด๊ำะ             พรหมจินดำ ผู้ช่วย 

 3) นำยฐิติกร  สุจิรชนำนนท์ ผู้ช่วย       

 4) นำงสำวอำริยำ  รักษำชล ผู้ช่วย     

   5) นำงสำวจิระนันท์  สุขบรรจง      ผู้ช่วย    

 6) นำงสำวพัชรินทร์  แทนสกุล ผู้ช่วย    

 7) นำงสำวจำรุวรรรณ  ละงู ผู้ช่วย 
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 8) นำยภำคิณ  ปรำกำร ผู้ช่วย 

 9) นำงสำวยุวดี              ช่วงโชต ิ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

บทบาทและหน้าที ่

 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนสัมพันธ์ชุมชน สร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงโรงเรียนและชุมชน 

 2. ประสำนงำนให้บุคลำกรในโรงเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมของชุมชน  

 3. ประสำนควำมร่วมมือของชุมชนในกำรให้กำรสนับสนุนโรงเรียน 

 4. ประสำนงำนให้บุคลำกรในโรงเรียนมีส่วนร่วมในโอกำสส ำคัญต่ำงๆ เช่น อวยพรปีใหม่ อวยพรวันเกิด        

แสดงควำมยินดีในกำรรับต ำแหน่ง กำรเยี่ยมกรณีเจ็บป่วย กำรร่วมแสดงควำมไว้อำลัยกรณีเสียชีวิต ฯลฯ  

แก่ผู้มีอุปกำรคุณของโรงเรียน 

 5. จัดท ำข้อมูล สถิติกำรให้บริกำรชุมชนและกำรรับบริกำรจำกชุมชนอย่ำงเป็นระบบ 

 6. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.6 งานโสตทัศนูปกรณ์ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

  1) นำยพงศ์พันธ์  ตันสกุล หัวหน้ำงำน 

  2) นำงสำวธนัชชำ  ศิริชัย ผู้ช่วย 

  3) นำยภูเบศ  พนำนุรักษ์ ผู้ช่วย 

  4) นำยศุทธวีร์  นิลสมุทร ผู้ช่วย 

  5) นำยอนุวรรต   สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 

  6) นำยเชษฐพล    ดนหรอหมำน ผู้ช่วย 

  7) นำงสำวอรอุมำ  แต่ฉ้อง ผู้ช่วย 

  8) นำยรณพัชร์  อภิธนโกฏินนทน์ ผู้ช่วย 

  9) นำยกิติทัช  อยู่สบำย ผู้ช่วย 

  10) นำยจตุรงค์  เลิศชูวงศำ ผู้ช่วย 

บทบาทและหน้าที ่

 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนโสตทัศนูปกรณ์ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  

 2. จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโสตทัศนูปกรณ์ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 3. ก ำหนดระเบียบกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ ห้องสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  

 4. บันทึกเสียง ถ่ำยภำพ วีดีโอ เพื่อกำรประชำสัมพันธ์และน ำเสนอผลงำนของโรงเรียน  

 5. ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ ไวนิล ป้ำยประชำสัมพันธ์ต่ำงๆของโรงเรียน 
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 6. จัดหำโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ ำเป็นไว้บริกำรแก่นักเรียน ครูและบุคลำกร ในโรงเรียนตลอดจนหน่วยงำน 

ชุมชน อย่ำงเหมำะสมและเพียงพอ 

 7. จัดท ำบันทึกข้อมูล สถิติกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์และห้องสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่ำงเป็นระบบ 

 8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 9. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

4.7 งานโภชนาการและสวัสดิการ 

  4.7.1 งานสวัสดิการโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย (PKW Mart)   

    1) นำงสุภัค  สังขรักษ์  หัวหน้ำงำน  

    2) นำงสำวสำยใจ       จันทรพู์ล  ผู้ช่วย    

    3) นำยสิงหำ            เนตรอ ำพันธ์  ผู้ช่วย 

    4) นำงชมพู  ขวัญแคว้น  ผู้ช่วย 

    5) นำงสำวสุพรรณี วิรุณสำร  ผู้ช่วย 

    6) นำงสำวศศิกร นำมสงวน  ผู้ช่วย   

    7) นำยกันต์ณพัช บวรพัฒนรัชต์  ผู้ช่วย  

     8) นำงสำวชนิษฐำ ดำด้วง  ผู้ช่วย    

    9) นำงนิตยำ  เล่งยก  ผู้ช่วย 

    10) นำงสำวรอซีพำ สือเล็ง  ผู้ช่วย  

    11) นำงสำวเปมิกำ ธนวนกุล  ผู้ช่วย 

    12) นำงสำวจำรุวรรณ บรรณกิจ  ผู้ช่วย 

       บทบาทและหน้าที่ 

 1. ดูแล สืบรำคำ ต่อรอง รับผิดชอบต่อกำรจัดซื้อพัสดุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ และสินค้ำต่ำงๆ ให้ด ำเนินไป      

อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน และสำมำรถตรวจสอบได้ 

 2. ดูแลและจัดระบบกำรจ ำหน่ำยเครื่องเขียน อุปกรณ์กำรเรียน และสินค้ำต่ำงๆ 

 3. ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ใน PKW มำร์ท     

 4. สรุปรำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำวัน และน ำส่งเงินรำยได้ที่ห้องกำรเงิน   

 5. ตรวจนับสินค้ำจ ำหน่ำยหน้ำร้ำน และตรวจนับสินค้ำคงเหลือในสต็อก   

 6. ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  4.7.2 งานโภชนาการและสวัสดิการโรงอาหาร     

    1) นำยบรรจง     หนูไชยำ    หัวหน้ำงำน 

    2) นำยนพดล     จันทร์สุทธิ ์   ผู้ช่วย     

    3) นำงสำวพจนีย์          เชื้อไทย   ผู้ช่วย  

    4) นำงดลยำ      พิทักษ์กุลธร   ผู้ช่วย     

    5) นำยณพล      มณีพงษ์   ผู้ช่วย  

    6) นำยณัฐพงศ์      ประทีป ณ ถลำง   ผู้ช่วย   

    7) นำยนฤชำ                คมคง   ผู้ช่วย    

    8) นำงสำววิยะดำ          สำโรจน ์   ผู้ช่วย    

    9) นำยรณพัชร์             อภิธนโกฏินนทน ์   ผู้ช่วย   

    10) นำยสำวฐิติกำญจน์    เพ็งแก้ว   ผู้ช่วย 

    11) นำงจำรุวรรณ          ละง ู   ผู้ช่วย     

    12) นำยอัสมัน              หะมะ   ผู้ช่วย 

    13) นำงสำวสุชำวดี      ปัทมำสังขพิทักษ์   ผู้ช่วย     

    14) นำยอำชิ       ตำชำ   ผู้ช่วย     

    15) ว่ำที่ ร.ต.จุฑำลักษณ์   แก้วเสน   ผู้ช่วย    

    16) นำงสำวกำนต์ธิดำ      สร้อยแสง   ผู้ช่วย 

    17) นำงสำวพัชรินทร์      แทนสกุล              ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

 บทบาทและหน้าที่ 

 1. จัดท ำแผนงำนงำนโภชนำกำร 

 2. จัดระบบกำรด ำเนินงำนในควำมรับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพ 

 3. ควบคุมดูแลโรงอำหำรและครัวให้อยู่ในสภำพที่ถูกสุขลักษณะ 

 4. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับคุณภำพของอำหำรที่บริกำรและจ ำหน่ำยให้ถูกหลักกำรสุขำภิบำล และ

โภชนำกำร 

 5. ส ำรวจควำมต้องกำรและดูแลกำรใช้โรงอำหำร 

 6. จัดท ำบัญชีเบิก-จ่ำยวัสดุ และส่งมอบหลักฐำนกำรซื้อให้แก่หัวหน้ำแผนกกำรเงิน 

 7. น ำเงินรำยได้ส่งกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณทุกวัน 

 8. ดูแลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนและหรือลูกจ้ำงในโรงอำหำร 

 9. สรุปรำยงำนกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำฝ่ำยฯ  
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 10. บันทึกสรุปกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

 11. จัดท ำรำยละเอียดของงำนและโครงกำร พร้อมทั้งงบประมำณรำยจ่ำยของปีต่อไป เพ่ือเสนอขออนุมัติ

ตำมขั้นตอน 

 12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

  4.7.3 งานสวัสดิการ (ตลาดนัดหวันเย็น)     

    1) นำงเพลินทิพย์ บุญเกื้อ  หัวหน้ำงำน 

    2) นำงสำววัลลภำ กรดกล้ำ ผู้ช่วย     

    3) นำยธรรม์ธเนศ มงคลเคหำ ผู้ช่วย  

    4) นำงสำวยุวดี  ช่วงโชต ิ ผู้ช่วย     

บทบาทหน้าที่ 

 1. ควบคุม ดูแล ร้ำน/ซุ้มอำหำรต่ำงๆในโรงเรียน 

 2. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับคุณภำพอำหำรที่บริกำรและจ ำหน่ำยให้ถูกหลักสุขำภิบำลและโภชนำกำร 

 3. น ำเงินรำยได้ส่งกลุ่มบริหำรงบประมำณทุกวัน 

 4. บันทึกสรุปกำรปฎิบัติงำนและรำยงำนให้ผู้คับบัญชำทรำบ 

 5. ปฎิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.8 งานยานพาหนะ 

  1) นำงสำวภิญญวรรณ  ดำบเหล็ก  หัวหน้ำงำน     

  2) นำงสำวธนพร  ทำนัง  ผู้ช่วย   

  3) นำงสำวจันธิรัตน์  หมำนจิตร  ผู้ช่วย  

  4) นำยสมชำย  นุ่มแน่น  ผู้ช่วย    

  5) นำยเกรียงศักดิ์  แพรพระนำม  ผู้ช่วย    

  6) นำงสำวลัดดำวรรณ  บัวแก้ว  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

บทบาทและหน้าที่ 

 1.  จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ บ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่คณะครู

และบุคลำกรของโรงเรียน ตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ 

 2.  ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ควำมรู้แก่ พนักงำนขับรถ ตลอดจนพิจำรณำ จัดและ

ให้บริกำรยำนพำหนะ แก่บุคลำกร 
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 3.  วำงแผนกำรด ำเนินงำนยำนพำหนะและบริกำรสำธำรณะ และให้บริกำรยำนพำหนะซึ่งรวมทั้ง

รถยนต์ส่วนกลำงและรถยนต์เช่ำ  

 4.  ด ำเนินกำรตรวจสภำพและบ ำรุงรักษำยำนพำหนะ 

 5.  จัดท ำทะเบียนประวัติยำนพำหนะ 

 6.  จัดเก็บข้อมูลสถิติกำรใช้และกำรบ ำรุงรักษำ 

 7.  จัดส่งรถยนต์เข้ำซ่อมกรณีเกิดกำรช ำรุดเสียหำย 

 8.  ควบคุมดูแลกำรใช้รถยนต์ในกำรไปรำชกำร และกำรเบิก-จ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง  

 9.  ติดต่อประสำนงำนกำรต่อทะเบียนรถยนต์และท ำประกันภัยยำนพำหนะทุกคันของโรงเรียน  

 10.  จัดพนักงำนขับรถประจ ำรถยนต์แต่ละคันเพ่ือดูแลบ ำรุงรักษำสภำพรถยนต์ ตรวจสภำพรถยนต์

ให้อยู่ในควำมปลอดภัย  

 11.  จัดท ำแบบสอบถำมเพ่ือน ำมำปรับปรุงคุณภำพในงำนยำนพำหนะ 

 12.  ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยในกรณีรถยนต์เกิดอุบัติเหตุ 

 13.  ควบคุมกำรใช้งำนรถยนต์ของโรงเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  

พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 14. ควบคุมกำรใช้งำนรถยนต์ของโรงเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 

พ.ศ.2560 

 15.  กำรฝึกอบรมพัฒนำคุณภำพประสิทธิภำพหัวใจกำรบริกำรของพนักงำนขับรถยนต์ 

 16.  ควบคุมดูแลก ำกับกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์  

 17.  ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้ และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 

 18.  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

 19.  ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.9 งานส่งเสริมสวัสดิการบ้านพัก 

  1) นำยบรรจง หนูไชยำ หัวหน้ำงำน     

  2) นำยธรรม์ธเนศ มงคลเคหำ ผู้ช่วย    

  3) นำยนพดล จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย   

   4) นำงสำวสำยใจ จันทร์พูล ผู้ช่วยและเลขำนุกำร     
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บทบาทและหน้าที่ 

 1.  เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ บริหำรจัดกำรเก่ียวกับที่พักอำศัย 

 2.  ส ำรวจบ้ำนพักครูที่ช ำรุดทรุดโทรม ที่มีครูพักอำศัยอยู่จริง และมีควำมจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรปรับปรุง

ซ่อมแซม 

 3.  พิจำรณำคุณสมบัติของผู้เขยีนค ำร้องขอบ้ำนพักโดยพิจำรณำตำมล ำดับ ควำมเหมำะสม และควำม

จ ำเป็นเมื่อมีบ้ำนพักว่ำงลง 

 4.  แจ้งหลักเกณฑ์เง่ือนไขและวิธีกำรในกำรยื่นค ำขอเข้ำอำศัยในบ้ำนพักครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย   

กำรเพิกถอนสิทธิของผู้เข้ำอำศัย  กำรเข้ำพักอำศัยและกำรใช้บ้ำนพัก 

 5.  กำรเพิกถอนสิทธิผู้เข้ำพักอำศัยที่ปฏิบัติผิดระเบียบสวัสดิกำรบ้ำนพักนี้ 

 6.  ควบคุม  ก ำกับ ติดตำม กำรใช้บ้ำนพักของผู้พักอำศัยให้เป็นไปตำมระเบียบหรือ ตำมหลักเกณฑ์ท่ี 

ออกตำมระเบียบ  กำรเข้ำพักอำศัย 

           7.  เสนอแนะแนวทำงเก่ียวกับสวัสดิกำรที่พักอำศัย 

           8.  ตรวจตรำสภำพบ้ำนพักให้เป็นไปตำมระเบียบ  

           9.  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

           10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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โครงสร้างการบรหิารงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
                   

 
 
 
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

งานพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

(พสน.) และงานสารวัตรนักเรียน 

 

งานกิจการนักเรียนและการเสริมสร้างระเบียบ
วินัย 

 

งานกิจกรรมชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีงาม 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

งาน TO BE NUMBER ONE  

นายอุดมภัค  ศรีนาค 
ครูช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการ

โรงเรียน 

นายนายพรชัย วงศ์เปี่ยมศักดิ์ 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

งานสมาคมผู้ปกครอง 

และครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
โรงเรียนสีขาว/ MOE Safety 

นางสาวณิชยาดา  ภูชติานุรักษ ์
หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

งานเวรยามรักษาความปลอดภัย   
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5. กลุม่บริหารกิจการนักเรียน 

ขอบข่ายภารกิจ  
 1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 2. งำนกิจกำรนักเรียนและเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 
 3. งำนกิจกรรมชำติ ศำสน์ พระมหำกษัตริย์ คุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมที่ดีงำม 
 4. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
 5. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด/ โรงเรียนสีขำว/ MOE Safety 
 6. งำน TO BE NUMBER ONE 
 7. งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
 8. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 9. งำนสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
 10. งำนพนักงำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน (พสน.)  
 11. งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
1) นำยอุดมภัค  ศรีนำค  ครูช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ 

      รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
  2) นำยพรชัย    วงศ์เปี่ยมศักดิ์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่ 
      ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
 

 ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำในกำรบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับ
กำรบริหำรทั่วไป และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้ำที่รองจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยช่วยปฏิบัติรำชกำรในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์
ของสถำนศึกษำ 
 2. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 
 3. วำงแผนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
 4. วำงแผนเพ่ือพัฒนำส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน ให้สนองตอบเจตนำรมณ์ของ
หลักสูตรและนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมแผน 
 5. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักกำรท ำงำนร่วมกัน กำรปกครองตนเอง กำรเป็นผู้น ำและ           
ผู้ตำมที่ดีอันเป็นกำรวำงรำกฐำน และส่งเสริมกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย 
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 6. จัดให้มีกำรอบรมศีลธรรม จรรยำ มำรยำท ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรม 
 7. ปกครองดูแลให้ควำมอบอุ่น และควำมปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะที่อยู่ในโรงเรียน 
 8. ให้ค ำแนะน ำในด้ำนควำมประพฤติของนักเรียน ให้สำมำรถปรับตัวเข้ำกับสังคมได้ 
 9. วำงแผน ควบคุม และแก้ปัญหำกำรมำสำยของนักเรียน 
 10. วิเครำะห์และวิจัยปัญหำของนักเรียนเป็นรำยบุคคล โดยประสำนงำนกับงำนแนะแนว                  
ให้นักเรียนประสบควำมส ำเร็จตำมควำมสำมำรถของบุคคล 
 11. ประสำนงำนกับงำนแนะแนว เพ่ือวำงแผนติดตำมผลนักเรียนที่จบกำรศึกษำจำกโรงเรียน              
ไปแล้ว เพ่ือปรับปรุงงำนด้ำนกิจกำรนักเรียน ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 12. พัฒนำและส่งเสริมนักเรียนที่กระท ำดี ให้มีขวัญก ำลังใจในกำรประกอบคุณงำมควำมดี 
 13. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับกิจกำรนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือน ำไปใช้
ในกำรพัฒนำ ป้องกัน และแก้ไขปัญหำควำมประพฤตินักเรียน 
 14. วำงแผนด ำเนินกำรแก้ปัญหำต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียนร่วมกับคณะกรรมกำรงำน
กิจกำรนักเรียน และประสำนงำนกับผู้บริหำรโรงเรียนโดยสม่ ำเสมอ 
 15.  ประสำนงำนกับผู้ปกครอง แก้ ไขปัญหำของนักเรียน และส่ งเสริมพัฒนำนักเรียน                          
ตำมควำมสำมำรถของแต่ละบุคคล 
 16. วำงแผนเพ่ือพัฒนำ และส่งเสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงโรงเรียนกับเครือข่ำยผู้ปกครองและ
สมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียน 
 17. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรของงำนกิจกำรนักเรียน 
 18. ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำของนักเรียน ในกรณีที่หัวหน้ำงำน หัวหน้ำระดับ ไม่สำมำรถด ำเนินกำร
แก้ไขปัญหำได ้
 19. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5.1 หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
     นำงสำวณิชยำดำ  ภูชิตำนุรักษ์ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรก ำกับดูแลงำนในส่วนของกำรดูแลปกครองนักเรียน 
 2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกิจกำรนักเรียน 
 3. ร่วมวำงแผนด ำเนินกำรในโครงกำรต่ำง ๆ ของงำนกิจกำรนักเรียน  
 4. ร่วมประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของกลุ่มฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ในกำรดูแลและปกครองนักเรียนในระดับชั้นต่ำง  ๆ
ให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 6. ร่วมแก้ไขปัญหำของนักเรียน ในกรณีที่หัวหน้ำระดับชั้นไม่สำมำรถด ำเนินกำรแก้ไขได้ 
 7. ควบคุมดูแลควำมปลอดภัยและควำมเรียบร้อย ทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
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 8. ร่วมดูแลควบคุมควำมประพฤติและแก้ไขควำมประพฤติของนักเรียน ให้อยู่ในกฎระเบียบ                   
ของโรงเรียน 
 9. ส่งเสริม สนับสนุนด้ำนสวัสดิภำพ และขวัญก ำลังใจให้กับนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
 10. ติดตำม ประเมินผล และร่วมมือกับบุคลำกร ทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนแก้ปัญหำเกี่ยวกับยำเสพติด 
 11. ด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ ของกลุ่มให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 
 12. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5.2 งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   1) นำงสำวณิชยำดำ   ภูชิตำนุรักษ ์ หัวหน้ำส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
   2) นำงสำวสุกัญญำ         สมุทร ผู้ช่วย 
   3) นำงสำวชญำณี  จิตต์ซื่อ ผู้ช่วย 
   4) นำยนวพนธ์  รอดบุญมี  ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวนันทิชำ  ด้วงเสน  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
             6) นำงสำวอลิษำ            รำชสงค์                 เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที ่
 1. ดูแลควำมเรียบร้อยโดยทั่วไปของส ำนักงำน 
 2. จัดเก็บ รักษำ เอกสำรและวัสดุอุปกรณ์ภำยในส ำนักงำนให้เป็นระบบ เรียบร้อย สวยงำม 
 3. ประสำนงำนกับกลุ่ม และงำนต่ำง  ๆ ให้กำรด ำเนินงำนของงำนกิจกำรนักเรียนเป็นไป                
ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
 4. จัดท ำทะเบียนหนังสือเข้ำ – ออก ของงำนกิจกำรนักเรียน 
 5. จัดท ำเอกสำรหรือหนังสือ ค ำสั่งต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร
กลุ่มกิจกำรนักเรียน 
 6. ท ำระเบียบควบคุมกำรเบิกจ่ำย  
 7. ประสำนงำนและสนับสนุนกำรจัดงำน โครงกำร ของงำนกิจกำรนักเรียนให้ด ำเนินไปด้วยควำม
สะดวก 
 8. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรงำนกิจกำรนักเรียน ในกำรนัดหมำยกำรประชุม จัดท ำวำระกำรประชุม  
บันทึกกำรประชุม และประสำนผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทรำบ 
 10. จัดเวรประจ ำวันบริเวณหน้ำประตูชุมพร ประตูนคร โรงอำหำร PKW MART ธนำคำรโรงเรียน 
สมุดบันทึกเวรประจ ำวันสถำนที่ต่ำง ๆ สมุดบันทึกนักเรียนมำสำย 
 11. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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5.3 งานกิจการนักเรียนและการเสริมสร้างระเบียบวินัย 
   1) นำยอุดมภัค  ศรีนำค หัวหน้ำงำน  
   2) นำยพรชัย             วงศ์เปี่ยมศักดิ ์ รองหัวหน้ำงำน 

   3) นำยภูม ิ  ชำลีวัลย์ ผู้ช่วย (หัวหน้ำระดับ ม.1) 
   4) นำงสำวพัสตรำภรณ์   เศรษฐวัฒน์ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.1) 
   5) นำงสำวณัฐกำนต์  ฤกษ์ส ำรวจ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.1) 
   6) นำยพรชัย             วงศ์เปี่ยมศักดิ ์ ผู้ช่วย (หัวหน้ำระดับ ม.2) 
   7) นำงสำววัลลภำ  กรดกล้ำ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.2) 
   8) นำยธรรม์ธเนศ  มงคลเคหำ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.2) 
   9) นำงสำวจิรำพร  รำชยอด ผู้ช่วย (หวัหน้ำระดับ ม.3) 
   10) นำยเชษฐพล  ดนหรอหมำน ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.3) 
   11) นำงสำวเรวดี  จีณะวงศ ์ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.3) 
   12) นำยมงคล             แซ่ซั่ว ผู้ช่วย (หัวหน้ำระดับ ม.4) 
   13) นำยวีระภัทร์   โปณะทอง ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.4) 
   14) นำยจำรุวัฒน์  โกศัยกำนนท ์ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.4) 
   15) นำงสำวสุดำรัตน์ เลิศประชุมพร ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.4) 
   16) นำยธันญำกรณ์ เพ็งพิศ ผู้ช่วย (หัวหน้ำระดับ ม.5) 
   17) นำยนพดล  จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.5) 
   18) นำยณพล  มณีพงษ ์ ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.5) 
             19) นำงสำวกรกช           เพรชศิริ                 ผู้ช่วย (หัวหน้ำระดับ ม.6) 
   20) นำยสมภพ  อ ำพัน ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.6) 
   21) นำงสำวภรทิพย์        สิ่งที่รัก ผู้ช่วย (รองหัวหน้ำระดับ ม.6) 
   22) นำยนวพนธ์  รอดบุญมี ผู้ช่วย 
   23) นำงสำวนันทิชำ ด้วงเสน เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   24) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
 1. ดูแล ติดตำม ตรวจสอบ ให้ค ำชี้แนะว่ำกล่ำวตักเตือนนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม              
ในกำรปฏิบัติตนของนักเรียนตำมกฎระเบียบของโรงเรียน 
 2. ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำงๆ และผู้ปกครองนักเรียนในกำรแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึง 
ประสงค์ เพ่ือกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
 3. บันทึกข้อมูล สถิติกำรรักษำวินัยและกำรท ำวินัยของนักเรียน 
 4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก ำลังใจนักเรียนที่ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้อ่ืน 
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 5. ตรวจเครื่องแบบ กำรแต่งกำยประจ ำวัน ประจ ำเดือน ตำมเวลำที่งำนกิจกำรนักเรียนก ำหนด 
และดูแลควำมเรียบร้อยของนักเรียนมำสำย 
 6. ประสำนควำมร่วมมือกับครูหัวหน้ำระดับชั้น ครูที่ปรึกษำในกำรก ำกับติดตำมด้ำนระเบียบวินัย
และพฤติกรรมของนักเรียน 
 7. อบรมหน้ำเสำธงด้ำนคุณธรรมและด้ำนระเบียบวินัยเพื่อให้นักเรียนปฏิบัติในแนวทำงเดียวกัน 
 8. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมปลูกฝังด้ำนคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียนทั้งภำยในและ
นอกโรงเรียน 
 9. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตำมหลักสูตรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน คุณลักษณะตำมอัตลักษณ์ของโรงเรียน 
 10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 5.3.1 งานกิจการนักเรียนและการเสริมสร้างระเบียบวินัย (งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษา) 
  บทบาทและหน้าที่ 
  1. เป็นที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือกำรด ำเนินงำนของงำนกิจกำรนักเรียนให้ข้อเสนอ   
แก่หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน ผู้บริหำรโรงเรียน ด้ำนกำรปกครองนักเรียน 
  2. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนงำนกิจกำรนักเรียน ให้เป็นไปตำมแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
  3. เป็นกรรมกำรร่วมพิจำรณำโทษนักเรียนที่กระท ำควำมผิดขั้นร้ำยแรงเพ่ือเสนอผู้บริหำร
โรงเรียนพิจำรณำสั่งกำรต่อไป 
  4. ก ำหนดมำตรกำรแนวทำงต่ำง ๆ ในกำรส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
ห่ำงไกลยำเสพติด 
  5. ประชุม ปรึกษำหำรือ เกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียน 
  6. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลงำนของงำนกิจกำรนักเรียน 
  7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  8. ควบคุม ก ำกับ ดูแลนักเรียนให้มีควำมประพฤติตนเป็นคนดีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 

 5.3.2 งานกิจการนักเรียนและการเสริมสร้างระเบียบวินัย (หัวหน้าระดับชั้น) 
  บทบาทและหน้าที่ 
  1. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม พฤติกรรมเบี่ยงเบน หรือพฤติกรรม
เสี่ยงของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
  2. พิจำรณำตัดสินลงโทษนักเรียนที่กระท ำควำมผิดในระดับชั้นที่รับผิดชอบและระหว่ำงชั้นที่
เกี่ยวข้อง 
  3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรแก้ไขปัญหำพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียนให้รอง
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนและผู้อ ำนวยกำรทรำบ 
  4. จัดประชุมครูที่ปรึกษำในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
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  5. ด ำเนินกำรประชุม อบรมชี้แจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
และแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
  6. เสริมสร้ำงวินัยและควำมประพฤติของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
  7. ควบคุมดูแล กำรเข้ำแถวเคำรพธงชำติประจ ำวันในตอนเช้ำ 
  8. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำ เชิญผู้ปกครองมำพบหรือจัดคณะกรรมกำรไปเยี่ยมบ้ำน
นักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งครำว 
  9. ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ำยในโรงเรียนในกำรควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีกำร
จัดกิจกรรม 
  10. ปฏิบัติงำนด้ำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  

 5.3.3 งานกิจการนักเรียนและการเสริมสร้างระเบียบวินัย (ครูที่ปรึกษา)  
  บทบาทและหน้าที่ 
  1. เป็นครูที่ปรึกษำและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมำย  
  2. ป้องกันและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียน ให้ขวัญก ำลังใจ ตักเตือนและ
ลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษำ 
  3. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้ำเสำธง ส ำรวจจ ำนวนนักเรียนที่ลงแถว ส ำรวจนักเรียนที่มำเรียน  
ไม่มำเรียน มำโรงเรียนแต่ไม่เข้ำเรียนในแต่ละวัน พร้อมรำยงำนให้หัวหน้ำระดับทรำบ  
  4. ตรวจเครื่องแบบ กำรแต่งกำยประจ ำวัน ประจ ำเดือน ตำมเวลำที่งำนกิจกำรนักเรียนก ำหนด 
  5. ชี้แจงเรื่องกำรเรียน ตำรำงสอน กำรสอบกลำงภำค กำรสอบปลำยภำค กำรสอบแก้ตัว 
และติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียน เพ่ือปรับปรุงพัฒนำ 
  6. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้ำร่วมประชุมระดับชั้นและเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  7. เยี่ยมบ้ำนนักเรียนภำคเรียนละ 1 ครั้ง 
  8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5.4 งานกิจกรรมชาติ ศาสน์ พระมหากษัตริย์ คุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่ดีงาม 
   1) นำยเทิดธรรม  ศรีสว่ำง หัวหน้ำงำน  
   2) นำงสำวภิญโญ  ปำนมำศ     รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำยจำรุวัฒน์      โกศัยกำนนท ์ รองหัวหน้ำงำน 
   4) นำงสำวสุดำรัตน์   เลิศประชุมพร ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวภรทิพย์  สิ่งที่รัก ผู้ช่วย  
   6) นำยวรวุฒิ  ไข่นุ่ม ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวณิชยำดำ ภูชิตำนุรักษ ์ ผู้ช่วย 
   8) นำงสำวพัสตรำภรณ์ เศรษฐวัฒน์ ผู้ช่วย 
   9) นำงสำวซูนีตำ  สูหลง ผู้ช่วย 
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   10) นำงสำวเบญญำทิพย์  อ่อนมำก  ผู้ช่วย 
   11) นำงสำวนันทิชำ ด้วงเสน เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   12) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที ่  
 1. จัดท ำแผน/ โครงกำรกิจกรรมชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ และกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรมและค่ำนิยมที่พึงประสงค์ 
 2. จัดกิจกรรมเนื่องในวันส ำคัญทำงชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ ประเพณีและวัฒนธรรม เช่น                     
(กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ กิจกรรมวันไหว้ครู กิจกรรมวันปิยมหำรำช  กิจกรรมวันขึ้นปีใหม่ กิจกรรม                 
วันเด็ก กิจกรรมวันส ำคัญทำงศำสนำ ฯลฯ ที่เก่ียวข้อง) 
 3. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝั่งคุณธรรม จริยธรรมและค่ำนิยมที่ดีงำมบนพ้ืนฐำนควำมเป็นไทยแก่นักเรียน 
 4. ประสำนงำนกับวัดต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมทำงศำสนำและฝึกอบรมด้ำนศีลธรรม จริยธรรม
แก่นักเรียน 
 6.  ด ำเนินงำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต 
 7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

5.5 งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
1) นำยจักรวิทย์ อรรฆกำนต์ ณ ตะกั่วทุ่ง  หัวหน้ำงำน 
2) นำยปรมินทร์  หิรัญฉำย  รองหัวหน้ำงำน 
3) นำงสำวธนัชชำ  ศิริชัย   ผู้ช่วย 
4) นำงสำวจันทร์จิรำ พิมพิลำ   ผู้ช่วย 
5) นำงสำววรรณภำ  สมบูรณ์สร้ำง  ผู้ช่วย 
6) นำยชำคริตร์  เพ่ิมพูล   ผู้ช่วย 
7) นำงสำวทิพย์สุดำ  รัตนค ำ   ผู้ช่วย 
8) นำยเชษฐพล  ดนหรอหมำน  ผู้ช่วย 
9) นำงสำวธนพร  ณ ทำนัง   ผู้ช่วย 
10) นำยศิริพงศ์  เพ็ชรเกลี้ยง  ผู้ช่วย 
11) นำงสำวนันทิชำ  ด้วงเสน   เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
12) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์   เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรสภำนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
2. ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน ประชุม วำงแผนโครงกำร/กิจกรรมส ำหรับกำรปฏิบัติงำนของ

คณะกรรมกำรสภำนักเรียน เพ่ือส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพของนักเรียน ให้เกิดวิถีประชำธิปไตย ส่งเสริมหลัก
สิทธิเด็ก และกำรด ำเนินชีวิตตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
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3. ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ และแนะน ำเกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของสภำนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ำยที่
เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

4. ก ำกับกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน ตำมที่บัญญัติไว้ในระเบียบโรงเรียนภูเก็ต
วิทยำลัย ว่ำด้วยสภำนักเรียน 

5. ร่วมกับฝ่ำยงำน/กลุ่มงำนอ่ืน เพ่ือแก้ไขปัญหำของนักเรียน ที่ต้องกำรให้คณะกรรมกำรสภำนักเรียน
เป็นผู้ขับเคลื่อน 

6. ติดตำมกำรประเมินผลและรำยงำนผลโครงกำร/กิจกรรมของสภำนักเรียน และรำยงำนให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำทรำบ 

7. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
5.6 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/ โรงเรียนสีขาว/ MOE Safety 
   1) นำยธันญำกรณ์  เพ็งพิศ หัวหน้ำงำน 
   2) นำยมงคล              แซ่ซั่ว   รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำยภูม ิ  ชำลีวัลย์    ผู้ช่วย 
   4) นำยพรชัย   วงศ์เปี่ยมศักดิ ์ ผู้ช่วย  
   5) นำงสำวจิรำพร  รำชยอด ผู้ช่วย 
   6) นำยอุดมภัค  ศรีนำค    ผู้ช่วย 
   7) นำยธรรม์ธเนศ  มงคลเคหำ ผู้ช่วย 
   8) นำยนวพนธ์  รอดบุญมี ผู้ช่วย 
   9) นำงสำวนันทิชำ  ด้วงเสน เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   10) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดท ำแผนงำน/ โครงกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 2. ก ำกับดูแลพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมำะสม 
 3. ด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำยำเสพติด              

ในโรงเรียน 
 4. จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสำรเสพติดชนิดต่ำงๆ 

 5. ประสำนงำนกับทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพ่ือช่วยป้องกันและแก้ปัญหำ              
ยำเสพติด 

 6. กำรสุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 7. ตรวจสอบติดตำม บ ำบัด เยียวยำ ฟื้นฟูนักเรียนที่เสพยำเสพติด 
 8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติด รำยงำนให้กลุ่มบริหำรงำน

กิจกำรนักเรียนทรำบเพ่ือน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   
 9. ปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวัน ประจ ำอำคำรต่ำง ๆ ร่วมกับครูเวรประจ ำวัน 
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 10. ด ำเนินงำนเรื่อง MOE Safety 
 11. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

5.7 งาน TO BE NUMBER ONE 
   1) นำงสำวสุกัญญำ  สมุทร หัวหน้ำงำน  
   2) นำงสำวกรกช            เพชรศิริ รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำยสำนนท์  เพ็งแก้ว ผู้ช่วย 
   4) นำงสำวอรอุมำ    มณีโชติ ผู้ช่วย 
   5) นำยภำนุสรณ์    สงวนสิน ผู้ช่วย 
   6) นำงสำวปำนกมล กำฬสิงห์ ผู้ช่วย 
   7) นำยพิพัฒน์  เทพทอง ผู้ช่วย 
   8) นำยภำคิณ  ปรำกำร ผู้ช่วย 
   9) นำยวรวุฒิ  ไข่นุ่ม ผู้ช่วย 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
  1. จัดท ำแผนงำนโครงกำรรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด TO BE NUMBER ONE 
ประจ ำปีงบประมำณต่ำงๆ 
  2. ด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์โครงกำร TO BE NUMBER ONE ดังนี้ 
    ยุทธศำสตร์ที่ 1 กำรรณรงค์ปลกุจิตส ำนึกและสร้ำงกระแสนยิมที่เอ้ือต่อกำรป้องกันและแก้ไข
ปัญหำยำเสพติด 
    ยุทธศำสตร์ที่ 2 กำรเสริมสร้ำงภูมิคุ้มกันทำงจิตใจให้แก่เยำวชน 
    ยุทธศำสตร์ที่ 3 กำรสร้ำงและพัฒนำเครือข่ำยเพื่อกำรป้องกันแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 3. ประสำนงำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE ร่วมกับส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดภูเก็ต                    
ในฐำนะกองเลขำนุกำรโครงกำร TO BE NUMBER ONE จังหวัดภูเก็ต และร่วมกิจกรรม TO BE NUMBER 
ONE ร่วมกับส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดภูเก็ต 
 4. จัดกิจกรรมในโครงกำร TO BE NUMBER ONE อำท ิ  
   4.1 กำรประกวด Mr. & Miss TO BE NUMBER ONE PKW. ระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 
   4.2 ก ำ รป ร ะกวด  Young Mr. & Young Miss TO BE NUMBER ONE PKW ร ะดั บ ชั้ น
มัธยมศึกษำตอนต้น 
   4.3 กำรประกวดเพื่อค้นหำผู้ที่มีควำมสำมำรถด้ำนกำรเต้นเข้ำร่วมทีมเต้นของโรงเรียน 
   4.4 ค่ำยแกนน ำรุ่นใหม่ หัวใจ TO BE NUMBER ONE PKW CAMP ในทุก ๆ ปีกำรศึกษำ 
   4.5 กำรประกวดเพื่อค้นหำควำมสำมำรถพิเศษต่ำง ๆ ของสมำชิกในชมรม ภำยใต้กิจกรรม  
TO BE NUMBER ONE PKW GOT TALENT (อำจควบรวม PKW Diamond Contest ของสภำนักเรียน) 
   4.6 กำรแข่งขันฟุตบอลประเพณี TO BE NUMBER ONE (อำจควบรวมอ ำลำคัพของโรงเรียน) 
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   4.7 กำรประกวดสุดยอดเยำวชนต้นแบบเก่งและดี TO BE NUMBER ONE IDOL ระดับโรงเรียน  
เพ่ือเป็นตัวแทนโรงเรียนเข้ำคัดเลือกในระดับจังหวัด ก้ำวสู่ระดับภำคและระดับประเทศในแต่ละปี 
   4.8 ส่งตัวแทนนักเรียนในชมรมเข้ำร่วมค่ำยแกนน ำเยำวชน TO BE NUMBER ONE จังหวัด
ภูเก็ต 
   4.9 จัดกำรประกวดสัญลักษณ์ของชมรม TO BE NUMBER ONE เช่น ตรำชมรม เสื้อยืด ฯลฯ  
   4.10 จัดกำรแข่งขันกีฬำสี ในทุก ๆ ปีกำรศึกษำ ในชื่อ TO BE NUMBER ONE PKW. SPORT DAY  
(อำจควบรวมกับงำนของสภำนักเรียน) 
   4.11 กิจกรรมวันเด็กหรือวันขึ้นปีใหม่  
   4.12 กิจกรรมเนื่องในวันต่อต้ำนยำเสพติดโลกของโรงเรียนและองค์กรภำยนอก 
   4.13 รณรงค์ประชำสัมพันธ์โครงกำรผ่ำนกิจกรรม TO BE NUMBER ONE TAIK (เสียงตำมสำย) 
   4.14 กิจกรรมหำรำยได้เข้ำชมรมเพ่ือใช้ในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ 
   4.15 กิจกรรมอื่น ๆ ตำมสมควร (อำจควบรวมกิจกรรมอ่ืนไปด้วยได้) 
 5. จัดให้มีกำรเลือกตัวแทนนักเรียนรับผิดชอบงำน TO BE NUMBER ONE ห้องละ 1 คน เข้ำเป็น
สมำชิกแกนน ำชมรม TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย  
 6. ส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินกิจกรรมของชมรม เพ่ือเข้ำร่วมกำรประกวดงำนมหกรรมรวมพล TO BE 
NUMBER ONE ร ะ ดั บ ภ ำ ค ใ ต้  แ ล ะ ห ำ ก ผ่ ำ น เ ข้ ำ ร อ บ ร ะ ดั บ ภ ำ ค ใ ต้ ก็ จ ะ เ ข้ ำ สู่ ก ำ ร ป ร ะ ก ว ด 
ในระดบัประเทศ ณ อิมแพคอำรีน่ำเมืองทองธำนี 
 7. ท ำหน้ำที่เป็นศูนย์กลำงชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถำนศึกษำร่วมกับสถำนศึกษำอ่ืนในจังหวัดภูเก็ต 
 8. ด ำเนินกิจกรรมภำยในศูนย์เพ่ือน ใจ TO BE NUMBER ONE ภำยใต้แนวคิด “ปรับทุกข์ สร้ำงสุข    
แก้ปัญหำ พัฒนำ EQ” 
 9. ด ำเนินกำรคัดกรองและแยกนักเรียนกลุ่มเสี่ยงผ่ำนกำรให้ค ำปรึกษำและกำรตรวจปัสสำวะ 
ร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 10. รำยงำนกำรจัดกิจกรรมในทุก ๆ ครั้งที่เสร็จสิ้นกิจกรรมต่อผู้อ ำนวยกำรผ่ำนสำยงำนที่ถูกต้อง
ตำมข้ันตอน 
 11. ประเมินทบทวนระบบงำน 
 12. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 13. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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5.8 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
   1) นำงสำวธนัชชำ  ศิริชัย หัวหน้ำงำน 
   2) นำงสำวจิระนันท์ สุขบรรจง      รองหัวหน้ำงำน  
   3) นำงสำวลัดดำวรรณ   บัวแก้ว ผู้ช่วย 
   5) นำยจตุรงค ์  เลิศชูวงศำ ผู้ช่วย    
   6) นำงสำวนันทิชำ  ด้วงเสน เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   7) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 

 บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดให้มีกำรคัดเลือกคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
 2. จัดท ำข้อมูลเครือข่ำยผู้ปกครองระดับต่ำงๆ  
  3. ติดต่อ ประสำนงำนกับเครือข่ำยผู้ปกครองระดับต่ำงๆ 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

5.9 งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
   1) นำยธรรม์ธเนศ  มงคลเคหำ  หัวหน้ำงำน 
   2) นำยนวพนธ์  รอดบุญมี รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำงสำวนันทิชำ  ด้วงเสน เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   4) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 บทบาทและหน้าที ่   
  1. รวบรวม จัดให้มีกำรเลือกตั้งนำยกสมำคมฯ เมื่อสิ้นสุดวำระลง                     
  2. ประสำนงำนให้เกิดกำรด ำเนินงำนของสมำคม  
  3. เข้ำร่วมประชุมกับสมำคมครูและผู้ปกครอง  
  4. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่สมำคมครูและผู้ปกครองในกำรด ำเนินกำรประชุม 
  5. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

5.10 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   1) นำงสำวกิ่งแก้ว  บุญทองแก้ว หัวหน้ำงำน 
   2) นำงมลฤด ี           แพทย์ปฐม  รองหัวหน้ำงำน 
   3) นำยภูม ิ  ชำลีวัลย์ รองหัวหน้ำงำน 
   4) นำยเชษฐพล          ดนหรอหมำน ผู้ช่วย 
   5) นำงสำวปริญญำดำ      พรหมเดช ผู้ช่วย 
   6) นำงสำววรรณภำ สมบูรณ์สร้ำง ผู้ช่วย 
   7) นำงสำวเสำวณีย์  โต๊ะเส็น ผู้ช่วย 



107 
 

 

   8) นำยศิริพงศ ์  เพ็ชรเกลี้ยง ผู้ช่วย 
   9) นำยพรชัย            วงศ์เปี่ยมศักดิ ์ ผู้ช่วย 
   10) นำงสำวจิรำพร  รำชยอด ผู้ช่วย 
   11) นำยมงคล            แซ่ซั่ว ผู้ช่วย 
   12) นำยธันญำกรณ์ เพ็งพิศ ผู้ช่วย 
   13) นำงสำวกรกช  เพชรศิริ ผู้ช่วย 
   14) นำงสำววัลลภำ  กรดกล้ำ ผู้ช่วย 
   15) นำงสำวนันทิชำ ด้วงเสน           เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
   16) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 บทบาทและหน้าที่ 
  1. จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษำ 
  2. ก ำกับติดตำมกำรบันทึกข้อมูลในระบบ student support ของเขตพ้ืนที ่
  3. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำเพ่ือออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 
  4. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน/ โครงกำร 
  5. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำ 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
5.11 งานพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน (พสน.) และงานสารวัตรนักเรียน 
 5.11.1 งานพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน (พสน.) 
      1) นำยนพดล จันทร์สุทธิ์ หัวหน้ำงำน 
      2) นำยณพล  มณีพงษ ์ รองหัวหน้ำงำน 
      3) นำงสำวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
      4) นำยวีรภัทร์ โปณะทอง             ผู้ช่วย   
      5) นำยอุดมภัค ศรีนำค ผู้ช่วย  
   บทบาทและหน้าที่    
   1. ก ำกับดูแลพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมำะสมร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก 

2. ด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำยำเสพ
ติดภำยนอกโรงเรียน 

   3. ก ำกับดูแลพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมำะสมภำยนอกสถำนศึกษำ 
   4. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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           5.11.2 งานสารวัตรนักเรียน  
   1) นำยนวพนธ์  รอดบุญมี หัวหน้ำงำน 
   2) นำยธรรม์ธเนศ มงคลเคหำ ผู้ช่วย 
   3) นำยศุทธวีร์   นิลสมุทร ผู้ช่วย  
   บทบาทหน้าที่ 

1. วำงแผนและก ำกับดูแลจัดท ำแผนงำนของสำรวัตรนักเรียน , ประชุมเพ่ือวำงแผนกำริ   
ด ำเนินงำน และก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของสำรวัตรนักเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบวินัย 

2. สอดส่องดูแล: ตรวจตรำควำมเรียบร้อยในพ้ืนที่ต่ำงๆ ของโรงเรียน  
3. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย เช่น กำรดูแลควำมปลอดภัย กำรจรำจรใน

โรงเรียน หรือกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
 

5.12 งานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
  1) นำงสำวณิชยำดำ         ภูชิตำนุรักษ ์ หัวหน้ำงำน 
  2) นำงสำวพัสตรำภรณ์         เศรษฐวัฒน์ รองหัวหน้ำงำน 
  3) นำยเทิดธรรม  ศรีสว่ำง ผู้ช่วย 
  4) นำงสำวนันทิชำ  ด้วงเสน เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
  5) นำงสำวอลิษำ  รำชสงค์ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
บทบาทและหน้าที ่   
  1. จัดท ำแผนงำน/ โครงกำร/ กิจกรรมส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรตินักเรียน                    
 2. พัฒนำและส่งเสริมนักเรียนที่กระท ำดี  
 3. เสนอรำยชื่อนักเรียนที่เหมำะสมและจัดท ำผลงำนในกำรเข้ำรับรำงวัลต่ำง ๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอกโรงเรียน เช่น นักเรียนดี ศรี ภ.ว. นักเรียนพระรำชทำน เยำวชนดีเด่น ฯลฯ  
 4. น ำนักเรียนที่ได้รับรำงวัลไปรับรำงวัล 
 5. จัดกิจกรรมยกย่อง/ ประกำศเกียรติคุณ นักเรียนดีศรี ภว. เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนที่กระท ำ                         
คุณงำมควำมด ี
5.13 งานเวรยามรักษาความปลอดภัย  ประกอบด้วย    
  1) นำยศุทธวีร์ นิลสมุทร หัวหน้ำงำน     
  2) นำยณัฐพงศ์ พูลชู  ผู้ช่วย    
  3) นำยอิมรอเหม หวังกุหล ำ ผู้ช่วย    
  4) นำยไพรแก้ว ผำภูมิสกำว ผู้ช่วย 
  5) นำยสำนนท์ เพ็งแก้ว ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
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บทบาทและหน้าที่ 
1.  ก ำหนดมำตรกำรและหน้ำที่ในกำรรักษำควำมปลอดภัย 
2.  ร่วมกับงำนพัสดุจัดให้มีเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยมำปฏิบัติงำนรักษำควำมปลอดภัย                        

ในโรงเรียน 
3.  อบรมเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยก่อนเริ่มปฏิบัติงำน 
4.  จัดหำหรือจัดท ำสมุดส ำหรับบันทึกกำรตรวจตรำประจ ำวัน และกำรบันทึกกำรเข้ำออกของรถที่เข้ำมำติดต่อ

รำชกำร หรือบุคคลภำยในสถำนศึกษำ 
5.  ควบคุม ดูแล ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย 
6. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมให้จ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยท ำรำยงำนบันทึกประจ ำวัน เพ่ือส่งให้

พนักงำนรักษำควำมปลอดภัยคนต่อไปรับทรำบเป็นช่วง ๆ ต่อเนื่องกันเพื่อน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ และเมื่อมี
เหตุกำรณ์ไม่ปกติเกิดข้ึนให้รีบรำยงำนบังคับบัญชำหรือตัวแทนของผู้บังคับบัญชำทันท ี

 7.  จัดให้มีบัตรแสดงตนส ำหรับบุคคลภำยนอกที่เข้ำมำปฏิบัติงำน ทั้งเป็นกำรประจ ำและชั่วครำว  
โดยให้ บัตรมีควำมแตกต่ำงกัน เมื่อบุคคลใดจะผ่ำนเข้ำ-ออกพ้ืนที่ ต้องแสดงบัตรแสดงตนทุกครั้งกับเจ้ำหน้ำที่ 
รักษำควำมปลอดภัย และติดหรือคล้องบัตรแสดงตนนี้ให้เห็นได้ชัดเจนตลอดเวลำที่อยู่ในพื้นที่ของหน่วยงำน 

8.  รำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้ปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำ 
9.  ดูแลควำมเป็นระเบียบ เรียบร้อย และอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนสถำนที่ในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ 

         10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    
   ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยให้เต็มศักยภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ทำงรำชกำรต่อไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่  1 ตุลำคม  พ.ศ.2568  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  12 พฤศจิกำยน พ.ศ.2568 
 

 
                  (นำยวัชรศักดิ์  สงค์ปำน) 
                                       ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
 
 




