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                                                           โครงสร้ำงกำรบริหำรฝ่ำยนโยบำย  แผนงำนและงบประมำณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝำ่ยนโยบำย  แผนงำนและงบประมำณ 
นำงปำริสำ  อร่ำมเรือง 

6. งำนประกนัคุณภำพภำยใน 
     1.  นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร               
     2.  นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน์ 
     3. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร ์
      4.  นำยชยพล  จันทร์แจ้ง 
     5.  นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน 
      6.  นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ 
 

 

รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝ่ำยนโยบำย  แผนงำนและงบประมำณ 
นำยบุญชิต  คุณมำศ 

 

หัวหน้ำฝำ่ยนโยบำย  แผนงำนและงบประมำณ 
นำงมุจรินทร์  ทองอินทร ์

 
 1. งำนบริหำรกำรเงินและบัญช ี

1. นำงมุจรินทร์  ทองอินทร์ 
2. นำยวิชัย  นำห่อม 
3. ว่ำที่ร.ต.หญิงจิณณ์ณณัช ปุณณภำพงศ์พัช 
4. นำงสำวปวีณำ  บริบำล 
5. นำงสำววิจิตรำ  เทียมใส 
6. นำงสำวปิยธิดำ  อำสนำน ิ
 

 

 

 

 

                3. งำนแผนงำน 
    1. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน ์
    2. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร 
    3. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร์ 
    4. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง 
    5. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ 
    6.  นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน 
 
 

 

10. งำนนโยบำย  กลยุทธ์ จุดเนน้ 
      1. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร ์
      2. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน์ 
       3. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร 
      4. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน 
      5. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง 
      6. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ 
       
 
    
 
 

2. งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย ์
1. นำยนิติศำสตร์  ส ำรำญ 
2. นำงสำวบุญญำเนตร  หนองยำง 
3. นำยชัยวัฒน์   พรหมล ิ
4. นำงสำวจันทรำพร  ไชยโคตร 
5. นำงพรพรรณ  สกลุวัฒนำชีพ 
6. นำยสกุลสุข  นึกชอบ 
7. นำยภำนุภัทร์  ศรสีมยั 
 

 

 

 

7. งำนตรวจสอบและประเมินผล 
     1.  นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน 
     2.  นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ 
      

 

5. งำนควบคุมภำยใน      
1.  นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ      

2.  นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน 

 
 

 

8. งำนของบประมำณ 
1      . นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน 

       2. นำยชยพล จันทร์แจ้ง 
       

 

9. งำนจัดสรรงบประมำณ 
       1.นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน 
       2. นำยชยพล จันทร์แจ้ง 
 

 

13. งำนสำรบรรณและเลขำนกุำรฝ่ำย      
1. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร ์      

     2. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร 
     3. นำงสำวปวีณำ  บริบำล      
     4.  นำยภำณุภัทร์  ศรีสมัย 

11. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
   1. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ 
   2. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน ์
   3. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร 
    

4.งำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 1. นำยรำเชนทร์ พะวงษ ์
 2. นำงกนิษฐำ  วงศ์ค ำ 
 3. นำงศุภำนัน  บ ำรุงธนรตัช์ 
 4. ว่ำที่ร.ต.หญิงจิณณ์ณณัช ปุณณภำพงศ์พัช 
 5. นำยภูมินทร์  สุวรรณศร ี
 6. นำยกำลอธิบ  จิตตต์ำนุภำพ 
 7. นำงสำวจำรุพร  พิมพำ 
 8. นำงสำวพัชรินทร์  มำกมลู 
 

12. งำนโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
      1. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง 
      2. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน 
      3. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร ์
      4. นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำโรงเรียนก ำแพง 
นำยวิเชียร  บุญมำก 
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ฝ่ำยนโยบำย  แผนงำนและงบประมำณ 
 

รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 
 นำยบุญชิต  คุณมำศ  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
หน้ำที ่
 ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ โดยปฏิบัติงำนตำม ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำในกำรช่วยบริหำรกิจกำรสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม 
ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ และงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 

นำงปำริสำ  อร่ำมเรือง  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
หน้ำที ่
 ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ โดยปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำในกำรช่วยบริหำรกิจกำรสถำนศึกษำ กำร
วำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ และ
งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
หัวหน้ำฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 
 นำงมุจรินทร์  ทองอินทร์  ครู   
หน้ำที ่
 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ โดยปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย                              
จำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำในกำรช่วยบริหำรกิจกำร
สถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนฝ่ำยนโยบำย แผนงำน                       
และงบประมำณ และงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
คณะกรรมกำรฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 
 1. นำยบุญชิต  คุณมำศ   รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ     ประธำนกรรมกำร 
    2. นำงปำริสำ  อร่ำมเรือง             ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำร 
    3. นำงมุจรินทร์  ทองอินทร์        ครู     กรรมกำร 
     4. นำยนิติศำสตร์  ส ำรำญ         ครู     กรรมกำร 
     5. นำงศุภำนัน  บ ำรุงธนรัชต์      ครู     กรรมกำร 
     6. นำงสำวจำรุพร  พิมพำ      ครู     กรรมกำร 
     7. นำงกนิษฐำ  วงศ์ค ำ       ครู     กรรมกำร      

8. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน์      ครู     กรรมกำร 
     9. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน  ครู     กรรมกำร 
       10. นำยรำเชนทร์ พะวงษ ์     ครู     กรรมกำร 
 11. นำงสำวจันทรำพร  ไชยโคตร  ครู     กรรมกำร 
    12. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ       ครู     กรรมกำร  



 13. นำยชัยวัฒน์  พรหมลิ   ครู     กรรมกำร 
 14. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง  ครู     กรรมกำร  

15. นำงสำวบุญญำเนตร หนองยำง  ครู     กรรมกำร 
 16. ว่ำที่ร.ต.หญิงจิณณ์ณณัช  ปุณณภำพงศ์พัช  ครู    กรรมกำร 
 17. นำยภูมินทร์  สุวรรณศรี    ครู     กรรมกำร  

18. นำงพรพรรณ  สกุลวัฒนำชีพ    ครู     กรรมกำร 
 19. นำยสกุลสุข  นึกชอบ   ครู     กรรมกำร 
 20. นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน  ครู     กรรมกำร 
 21. นำยวิชัย  นำห่อม   ครู     กรรมกำร 
 22. นำยกำลอธิบ  จิตต์ตำนุภำพ  พนักงำนรำชกำร  กรรมกำร 
 23. นำงสำวพัชรินทร์  มำกมูล  พนักงำนรำชกำร  กรรมกำร 
 24. นำงสำววิจิตรำ  เทียมใส  ครอัูตรำจ้ำง   กรรมกำร 
 25. นำงสำวปิยธิดำ  อำสนำนิ        ครอัูตรำจ้ำง   กรรมกำร  

26. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร์   คร ู   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 27. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร   คร ู        กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 28. นำงสำวปวีณำ  บริบำล   คร ู       กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 29. นำยภำณุภัทร์  ศรีสมัย   ครผูู้ช่วย        กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  หน้ำที่ 
 1. พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนกำรบริหำรงำนตำมโครงสร้ำงกำรจัด  
              องค์กร ให้สอดคล้องกับนโยบำยโรงเรียน 
 2. วำงแผนพัฒนำงำนฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ ก ำหนดปฏิทินกำรปฏิบัติงำน จัดท ำมำตรฐำน                    
              กำรปฏิบัติงำน   
 3. เป็นที่ปรึกษำและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนในฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 
          4. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสำนงำน ช่วยแกปัญหำเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนแผนงำน ด ำเนินไปอย่ำงมี 
    ประสิทธิภำพ 
 5. ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และสรุปผลกำรด ำเนินกำรตำมนวัตกรรมกำร 
     นิเทศ ติดตำม KPS-SMART  
          6. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย        
    และมีประสิทธิภำพ  

7. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
          8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 
 
1. งำนบริหำรกำรเงินและบัญชี   
 1. นำงมุจรินทร์  ทองอินทร์  คร ู       ประธำนกรรมกำร 
 2. นำยวิชัย  นำห่อม   คร ู     รองประธำนกรรมกำร 

3. ว่ำที่ร.ต.หญิงจิณณ์ณณัช  ปุณณภำพงศ์พัช  ครู      กรรมกำร 
 4. นำงสำววิจิตรำ  เทียมใส  ครูอัตรำจ้ำง   กรรมกำร  
 5. นำงสำวปิยธิดำ  อำสนำนิ        ครูอัตรำจ้ำง    กรรมกำร 
 6. นำงสำวปวีณำ  บริบำล    ครู    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 



หน้ำที ่
1. กำรเบิก - จ่ำยเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตำมระเบียบ  
2. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำ  
3. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ใบส ำคัญ กำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท  
4. น ำส่งเงิน โอนเงิน กำรกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
5. รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมำณประจ ำปี  
6. ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2545  
7. วิเครำะห์รำยจ่ำยของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงกำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพ  
8. เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของ                    

     สถำนศึกษำ  
9. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและ                             

     งบยอดเงินฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป  
10. จัดท ำรำยงำยประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
11. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีโดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน ส่งให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน                          

      ผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และจัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
12. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงิน กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน                     

      กำรโอนเงินกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีโดยให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
13. จัดท ำบัญชีรับ – จ่ำยเงินโรงเรียนทุกประเภทตำมระเบียบบัญชี  
14. จัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน  
15. เกบ็รักษำใบเสร็จท ำบัญชีควบคุมกำรใช้ใบเสร็จ  
16. จัดท ำบัญชีเงินคงเหลือประจ ำวัน 
17.จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณ , เงินนอกงบประมำณ  , เงินพัฒนำผู้เรียน และเงินอุดหนุน       

     ปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน  และรำยงำนทุกไตรมำส  
18. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนกำรเงินและบัญชี ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อย                             

      และมีประสิทธิภำพ 
19. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนกำรเงินและบัญชีต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
20. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. งำนบริหำรพัสดุและทรัพย์สิน  
 1. นำยนิติศำสตร์  ส ำรำญ  ครู           ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงสำวบุญญำเนตร  หนองยำง  ครู       รองประธำนกรรมกำร 
 3. นำยชัยวัฒน์   พรหมลิ    ครู      กรรมกำร 
 4. นำงสำวจันทรำพร  ไชยโคตร   ครู     กรรมกำร 
 5. นำยสกุลสุข  นึกชอบ   ครู        กรรมกำร  
 6. นำงพรพรรณ  สกุลวัฒนำชีพ     ครู        กรรมกำร  

7. นำยภำณุภัทร์  ศรีสมัย        ครผูู้ช่วย      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
หน้ำที ่
         1. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบทุกขั้นตอน ทันเวลำรวมทั้งก ำกับ ดูแลกำรจัดระบบ                         
    กำรเก็บรักษำหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 



 2. จัดท ำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และดูแลกำรจัดระบบกำรจัดเก็บรักษำ
     บัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ มีกำรน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรจัดท ำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ 
 3. บ ำรุงรักษำพัสดุหรือกำรปรับซ่อม โดยมีกำรแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเป็นลำยลักษณ์อักษร                                  
     มีกำรแนะน ำกำรใช้พัสดุ และมีกำรจัดท ำโครงกำรเพื่อจัดสรรเงินในกำรซ่อมบ ำรุงพัสดุ 
 4. ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ-กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบ กำร    
     จัดระบบกำรจัดเก็บรักษำ รวมทั้งกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำน 
 5. จัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุอย่ำงครบถ้วน และมีกำรลงทะเบียนที่รำชพัสดุถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ดูแล    
     ตรวจสอบกำรท ำประวัติที่ดิน อำคำรและสถำนที่ มีกำรจัดเก็บหลักฐำนเรียบร้อย ปลอดภัย 
 6. ด ำเนินกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ มีกำรวิเครำะห์ผลกำรประเมิน และ   
     น ำไปปรับปรุงพัฒนำงำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 

7.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนพัสดุและสินทรัพย์ ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อยและมี    
      ประสิทธิภำพ 

8. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนพัสดุและทรัพย์สินต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
9. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 

3. งำนแผนงำน 
 1. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน์  คร ู        ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร  คร ู     รองประธำนกรรมกำร 
 3. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร์    ครู        กรรมกำร 
 4. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง    คร ู      กรรมกำร 
 5. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ  คร ู       กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 6. นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน     คร ู           กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้ำที ่
 1.  วิเครำะห์และประสำนงำนกำรจัดท ำแผนให้สอดคล้องกับนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร    
     ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และมำตรฐำนโรงเรียน ดังนี้ 
            1.1  จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ/จัดท ำแผนกลยุทธ์โรงเรียน 
            1.2  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
 2.  น ำเสนอแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ/แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  เสนอขอ            
      ควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3.  จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำนผล 
 4.  ช่วยเหลือ ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร 
     ประจ ำปีของโรงเรียน 
 5.  จัดท ำปฏิทินติดตำมโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำของโรงเรียน 
 6.  ติดตำมกำรใช้เงินตำมโครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มบริหำรและกลุ่มงำนต่ำงๆ ตำมแผนปฏิบัติกำร 
      ประจ ำปีของโรงเรียน 
 7.  วิเครำะห์และสังเครำะห์ สรุป  ประเมินผลและรำยงำนผล โครงกำร/กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติ 
     กำรประจ ำปีของโรงเรียน 

8.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนแผนงำน ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
9.  สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนแผนงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



4. งำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ  
 1. นำยรำเชนทร์ พะวงษ์   คร ู        ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงกนิษฐำ  วงศ์ค ำ   คร ู     รองประธำนกรรมกำร 
 3. นำยสมยศ  พิมณุวงศ์     คร ู              ที่ปรึกษำ 
 4. นำงศุภำนัน  บ ำรุงธนรัตช์    คร ู    กรรมกำร 
 5. ว่ำที่ร.ต.หญิงจิณณ์ณณัช  ปุณณภำพงศ์พัช ครู    กรรมกำร 
 6. นำยภูมินทร์  สุวรรณศรี  คร ู          กรรมกำร  
 7. นำยกำลอธิบ  จิตต์ตำนุภำพ     พนักงำนรำชกำร    กรรมกำร 
 8. นำงสำวจำรุพร  พิมพำ        คร ู      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 9. นำงสำวพัชรินทร์  มำกมูล    พนักงำนรำชกำร       กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
หน้ำที ่
         1. วำงแผนด ำเนินกำรเก่ียวกับคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
 2. ดูแลซ่อมบ ำรุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ในสถำนศึกษำ 
 3. ดูแลและให้ควำมช่วยเหลืองำนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และซอฟท์แวร์คอมพิวเตอร์ในสถำนศึกษำ 
 4. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผลงำนกิจกรรมของโรงเรียนผ่ำนเครือข่ำยให้มีควำมทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
 5. สรุปรวบรวมข้อมูลจำกฝ่ำยต่ำงๆ เพ่ือจัดท ำสำรสนเทศของสถำนศึกษำ 
 ๖. จัดท ำสำรสนเทศเป็นรูปเล่มและเผยแพร่บนเว็ปไซต์/เพจ ของโรงเรียนให้มีควำมทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

8.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อย   
    และมีประสิทธิภำพ 

9. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
5. งำนควบคุมภำยใน 
 1. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ  คร ู      หัวหน้ำ 
 2. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน  คร ู     ผู้ช่วย 
หน้ำที ่
 1.  วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน  ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของสถำนศึกษำ 
 2.  วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน  ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
 3.  ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนองสถำนศึกษำ 
 4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
 5. ให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
     ตำมภำรกิจ 
 6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
 7. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน  ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 

8.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนควบคุมภำยใน ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อย                                 
     และมีประสิทธิภำพ 

9. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนควบคุมภำยในต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 



6. งำนประกันคุณภำพภำยใน 
 1. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร  คร ู       ประธำนกรรมกำร  
          2. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน์  คร ู     รองประธำนกรรมกำร 

3. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร์    คร ู    กรรมกำร 
4. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง    คร ู      กรรมกำร 

 5. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน       คร ู    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 6. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ  คร ู         กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร  
หน้ำที ่
 1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 2. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กรให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
  3.  ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน   เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ    
     และตัวชี้วัดของกระทรวง  เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมิน
     ของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
 4. ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำทุกปีกำรศึกษำ 
 5. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้บรรลุผลตำม 
    เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ   ออกแบบตัวชี้วัดควำมส ำเร็จตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
    ขั้นพ้ืนฐำน 
 6.  ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนติดตำมตรวจสอบและประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือปรับปรุง 
     พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
 7. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่น   ในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบ 
     กำรประกันคุณภำพภำยใน และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 8. ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำม 
     ระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 9.  ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ                                       
      ในกำรประเมินสถำนศึกษำเพ่ือเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 10.  ติดตำมรวบรวมข้อมูลสรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและจัดท ำรำยงำนผล 
       กำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำทุกปีกำรศึกษำ 

11.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนประกันคุณภำพภำยใน ให้ด ำเนินไปด้วย                                    
       ควำม เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

12. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนประกันคุณภำพภำยในต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ                    
 13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
7. งำนตรวจสอบและประเมินผล 
 1. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน  คร ู    หัวหน้ำ 
 2. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ  คร ู    ผู้ช่วย 
หน้ำที ่
 1.  ก ำหนดหลักเกณฑ์  วิธีกำรตรวจสอบ  ติดตำมและกำรประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนตรวจสอบ  ติดตำม  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 3.  ด ำเนินกำรตรวจสอบ  ติดตำม  และประเมินผลตำมแผนงำนที่วำงไว้ 
 4.  รำยงำนผลกำรตรวจสอบ  ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  เสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำ 



5.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนตรวจสอบและประเมินผล ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อย                 
     และมีประสิทธิภำพ 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนตรวจสอบและประเมินผลต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

8. งำนของบประมำณ 
 1. นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน  คร ู      หัวหน้ำ 
 2. นำยชยพล จันทร์แจ้ง   คร ู    ผู้ช่วย 
หน้ำที ่
 1.  จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำน/โครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์          
     ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
     ของแผนงำน งำน/โครงกำร เมื่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำ 
     ขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
 2.  จัดท ำ กรอบประมำณ กำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium Term Expenditure Framework :     
      MTEF) โดยวิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน     
      ปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำของสถำนศึกษำ เพ่ือปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องกำรด ำเนินกำรใน 3 ปีข้ำงหน้ำ 
      พร้อมกับปรับแผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำ
      ทั้งจำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
 3.  จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF)    
      เสนอต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย 
 4.  จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำที่จะต้องท ำกับเขต   
      พ้ืนที่กำรศึกษำเม่ือได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ   
      สถำนศึกษำ โดยผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

5.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนของบประมำณ ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อย              
     และมีประสิทธิภำพ 

6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนของบประมำณต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
9. งำนจัดสรรงบประมำณ 
 1. นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน  คร ู      หัวหน้ำ 
 2. นำยชยพล จันทร์แจ้ง   คร ู    ผู้ช่วย 
หน้ำที ่
 1.  จัดท ำข้อตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เมื่อได้รับงบประมำณ 
 2.  ศึกษำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  แจ้งผ่ำนเขตพ้ืน 
      ที่กำรศึกษำแจ้งให้สถำนศึกษำทรำบในเรื่องนโยบำย แผนพัฒนำ มำตรฐำนกำรศึกษำ 
     ขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 
 3.  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
     แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณ ที่ได้จำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 
 4.  วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนที่จะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำน และตำมแผนงำน 
      งำน/โครงกำรของสถำนศึกษำ เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญ และก ำหนด งบประมำณ ทรัพยำกรของแต่ละ



     สำยงำน งำน/โครงกำร ให้เป็นไปตำมกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมำณตำม    
     แผนระดมทรัพยำกร 
 5. ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
 6.  จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำน งำน/โครงกำรที่สอดคล้องวงเงิน    
     งบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณที่ได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 
 7.  จัดท ำข้อร่ำงตกลงผลผลิตของหน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
 8.  น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และร่ำงข้อตกลงผลผลิตขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำร     
     สถำนศึกษำ 
 9.  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ รับไปด ำเนินกำรตำม    
      แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 

10.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนจัดสรรงบประมำณ ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อยและ 
      มีประสิทธิภำพ 
11. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนจัดสรรงบประมำณต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
12. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
10. งำนนโยบำย กลยุทธ์ จุดเน้น 
 1. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร์    คร ู         ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน์  คร ู       รองประธำนกรรมกำร 

3. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร  คร ู    กรรมกำร 
 4. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน      คร ู    กรรมกำร 
 5. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง   คร ู   กรรมกำรและเลขำนุกำร  

6. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ  คร ู         กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร  
หน้ำที ่
 1.  วิเครำะห์นโยบำย กลยุทธ์  จุดเน้น ของสพฐ. และสพม. 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนวิเครำะห์นโยบำย กลยุทธ์  จุดเน้น ของสพฐ. และสพม. 

3.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนนโยบำย กลยุทธ์ จุดเน้น ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อยและ
     มีประสิทธิภำพ 

4. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนนโยบำย กลยุทธ์ จุดเน้นต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
11. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
 1. นำงสำวพันธ์เครือ  เจริญ  คร ู      หัวหน้ำ 
 2. นำงรัชนีกร  ปุณณำวรรธน์  คร ู    ผู้ช่วย 
 3. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร    คร ู    ผู้ช่วย 
หน้ำที ่

1. รวบรวมและจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
2. ประสำนงำนกับงำนหลักสูตรในกำรพัฒนำหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
3. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ วิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์  และคอมพิวเตอร์   
    ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยใช้ภำษำอังกฤษเป็นสื่อ (EIS) 
4. ประสำนงำนกับทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนแบบบันได 5 ขั้น 



5. ส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง IS1, IS2, IS3 ให้เป็นไปอย่ำงมี   
    ประสิทธิภำพ 

6. ส่งเสริมกำรเผยแพร่ผลงำนของนักเรียน/คร ู ด้ำนโครงงำนในรำยวิชำต่ำง ๆ และผลงำนในรำยวิชำ 
     กำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง 

7. ส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนภำษำต่ำงประเทศท่ีสอง และห้องเรียนพิเศษ ได้แก ่ห้องเรียน        
     วิทยำศำสตร์แบบเข้ม  ห้องเรียนนิติศำสตร์  กำรเรียนกำรสอนภำษำจีน  และ กำรเรียนกำรสอน   
     ภำษำญี่ปุ่น   

8. สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรด้วยระบบคุณภำพ  
9. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนโรงเรียนมำรตฐำนสำกล ให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อยและมี

    ประสิทธิภำพ 
10. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกลต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

12. งำนโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
 1. นำยชยพล  จันทร์แจ้ง    คร ู          ประธำนกรรมกำร 
 2. นำงสำวกนกวรรณ  พิมพ์วัน  คร ู    กรรมกำร 
 3. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร์    คร ู    กรรมกำร 
 4. นำยปรัชญำกร  อินทร์วัน     คร ู      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
หน้ำที ่

1. รวบรวมและจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
2. ประสำนงำนกับงำนหลักสูตรในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้เป็นโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนในให้บริกำรกำรศึกษำแก่นักเรียนและชุมชน เพ่ิมโอกำสกำรเข้ำถึงกำรศึกษำที่มี

คุณภำพ โรงเรียนเป็นศูนย์กลำงของชุมชน เป็นต้นแบบ  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ที่มีประสิทธิภำพให้กับผู้เรียน ชุมชนมีส่วน 

     ร่วมในกำรจัดกิจกรรมทำงกำรศึกษำท่ีเป็นประโยชน์ เชื่อมโยงควำมสัมพันธ์กับชุมชนได้อย่ำงต่อเนื่อง 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้โรงเรียนเป็นศูนย์รวม หรือเป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของชุมชน คนในชุมชน 

     เกิดควำมรู้สึกเป็นเจ้ำของตลอดจนสำมำรถสร้ำงควำมเชื่อมั่นและศรัทธำในกำรพัฒนำคุณภำพของ    
     โรงเรียนในกำรส่งบุตรหลำนเข้ำมำเรียนน ำไปสู่กำรลดค่ำใช้จ่ำยของผู้ปกครอง  

6. สรุปผลกำรด ำเนินงำนคุณภำพประจ ำต ำบล 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
8.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล ให้ด ำเนินไปด้วยควำม     

      เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
9. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบลต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
13.  งำนสำรบรรณและเลขำนุกำรฝ่ำย   
 1. นำงสำวนันทิยำ  จิตตะโคตร์  คร ู     หัวหน้ำ 
 2. นำงนงลักษณ์  สีหำบุตร  คร ู     ผู้ช่วย 
 3. นำงสำวปวีณำ  บริบำล   คร ู    ผู้ช่วย 
 4. นำยภำนุภัทร์  ศรีสมัย   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 



หน้ำที ่
 1 .ลงทะเบียน  รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรของฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 
 2. เก็บรักษำหนังสือรำชกำร /ค ำสั่งและระเบียบต่ำงๆ  ที่เก่ียวข้องกับงำนฝ่ำยนโยบำย แผนงำน 
    และงบประมำณอย่ำงเป็นระบบ 
 3. จัดพิมพ์หนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 
 4. จัดท ำปฏิทินกำรท ำงำนของฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ   

5. น ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
 6. ประสำนและติดตำมงำนภำยในฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ และฝ่ำยอ่ืนๆภำยในโรงเรียน 
 7. เตรียมวำระกำรประชุมฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ ประสำนงำนกำรประชุมกับผู้เกี่ยวข้อง 
 8. บันทึกรำยงำนกำรประชุมของฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 
 9. จัดท ำสำรสนเทศพร้อมทั้งประชำสัมพันธ์ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 10. ควบคุม  เก็บรักษำทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง ทั้งหนังสือภำยนอกและภำยใน 
 11.  รับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
 12.  จัดแยกงำนมอบให้งำนที่เกี่ยวข้องได้ทันตำมเวลำโดยมีหลักฐำนกำรรับหนังสือทุกครั้ง 
 13.  จัดท ำระเบียบคุมกำรส่งและกำรติดตำมงำน 
 14.  ประสำน  ติดตำม  ทวงถำม  ตรวจสอบกำรส่งงำนให้ทันตำมก ำหนดเวลำ 
 15.  จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส ำนักงำน  พร้อมทั้งบ ำรุงรักษำและเสนอซ่อมบ ำรุง เพ่ือให้อยู่ในสภำพดี    
       พร้อมต่อกำรใช้งำน 
 16.  จัดท ำเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยนโยบำย แผนงำนและงบประมำณ 

17.  ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของงำนเลขำนุกำรและสำรบรรณฝ่ำย  ให้ด ำเนินไปด้วยควำม   
       เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

18. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของเลขำนุกำรและสำรบรรณฝ่ำยต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
19. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 


