
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
ที่ 210/2566 

เรื่อง แต่งตัง้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำระงำนด้ำนบริหำร และ 

สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  
 โรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย  
 อ ำเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต  

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง 
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ค ำน ำ 

 สถานศึกษาเป็นหน่วยงานหลักท่ีมีบทบาทส าคัญในการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาคนให้มีคุณภาพเป็น
บุคลากรท่ีสมบูรณ์ในประการท้ังปวง  การด าเนินกิจกรรมหรือภารกิจในการบริหารจัดการศึกษา บุคคลจึงถือเป็น
ส่ิงส าคัญท่ีจะผลักดันให้กิจกรรมหรือภารกิจของงานต่างๆ บรรลุตามความคาดหวังได้ บุคคลจึงเป็นศูนย์กลางใน
การด าเนินงานท้ังปวง จะเห็นได้ว่าในปัจจุบันเป็นยุคแห่งการปฏิรูปการศึกษาและระบบโครงสร้างและระบบการ
ปฏิบัติงานมีค่อนข้างมีความซับซ้อน ปริมาณงานของสถานศึกษามีเพิ่มขึ้นกว่าเดิม  จึงท าให้สถานศึกษาต้องจัดท า
ระบบงาน และมีการมอบหมายงานให้ชัดเจน เป็นรูปธรรม สะดวกในการติดตามงาน การตรวจสอบ รวมท้ังการ
ปรับปรุงแก้ไขส่วนท่ีมีความบกพร่องให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น ท าให้ผู้ปกครอง ชุมชนเห็นว่า สถานศึกษามีคุณภาพเป็นท่ี
ยอมรับ เกิดความเช่ือมั่นท่ีจะส่งบุตรหลานเข้ามาศึกษา 
 ดังนั้นทางโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัยจึงได้ก าหนดขอบข่ายงานของแต่ละกลุ่มงานขึ้น เพื่อให้ได้บุคคล
เหมาะสมกับงานและร่วมกันพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐานสากล 
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ค าส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 

ท่ี 210/2566 
เรื่อง  แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีตามภาระงานด้านบริหารและ 

สนับสนุนการเรียนการสอนในโรงเรียน 

……………………….. 

ตามท่ีโรงเรียนได้ก าหนดโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนและภาระงานด้านการบริหาร 
และสนับสนุนการเรียนการสอนในโรงเรียนให้สอดคล้องกับแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและสภาพความพร้อม
ของโรงเรียนนั้น  

ในการนี้ โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย ได้ก าหนดภาระงานของบุคลากร และผู้ท่ีรับผิดชอบให้มีความ
ชัดเจนยิ่งขึ้น เพื่อความคล่องตัว และอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการให้กับฝ่ายบริหารทุกฝ่าย  
อาศัยอ านาจ ตามความนัยมาตรา 39 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกากระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2546 ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 109/2550 เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติ
ราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550 และค าส่ังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1626/2551 เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  
ลงวันท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ.2551 จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีตามภาระงาน
ด้านบริหารและสนับสนุนการเรียนการสอนในโรงเรียน ดังนี้ 
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                  คณะผู้บริหำรโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
 

                     
             

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
บทบำทและหนำ้ที ่
1.  วางแผน ประสานงาน ด าเนินการ ให้การบริหารจัดการศึกษาเป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงาน 
    ของโรงเรียน และแก้ไขปัญหา อุปสรรคท่ีเกิดขึ้นให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
2.  ส่งเสริมสนับสนุนและพิจารณาให้ความเห็นการด าเนินกิจการของโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัยให้สอดคล้อง 
    กับกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน   
    คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชนและ 
    ท้องถิ่น 
3.  ส่งเสริมสนับสนุนและพิจารณาให้ความเห็นการบริหารงานโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย  ด้านวิชาการ 
    งบประมาณ  บริหารท่ัวไป  บริหารกิจการนักเรียน และบริหารงานบุคคล  ส าหรับข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัยตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูฯ 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
นำยวัชรศักดิ์  สงค์ปำน 

 

นำงเนตรชนก  ทัศนกมล 
รองผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

นำงรุ่งนภำ  แซ่ส้อ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

นำยเอกชัย ไชยสุวรรณ ์
รองผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

นำยบรรจง  หนูไชยำ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มบริหำรท่ัวไป 

นำยไพฑูรย์  บุษยำ 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
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คณะกรรมการบริหารโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย  ประกอบด้วย  
 1. นายวัชรศักดิ์ สงค์ปาน ผู้อ านวยการโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
 2. นางเนตรชนก   ทัศนกมล รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. นางรุ่งนภา   แซ่ส้อ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4. นายเอกชัย ไชยสุวรรณ์  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 5. นายบรรจง  หนูไชยา รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 6. นายไพฑูรย์ บุษยา  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 

งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
บทบำทและหนำ้ที ่ 
1. วางแผนการด าเนินงานส านักงาน  
2. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ของโรงเรียน  และจัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ 
   หรือถือปฏิบัติ   
3. จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
4. อ านวยความสะดวก  ติดต่อประสานงานท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน นัดหมายก าหนดการต่างๆท่ี 
    เกี่ยวข้องกับผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศส านักงาน 
6. ให้ความร่วมมือและประสานข้อมูลกับหน่วยงานอื่นๆ  
7. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ท่ีผู้อ านวยการประชุม หรือมีส่วนเกี่ยวข้อง 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  ประกบด้วย 
 1. นางสาวลิสา คงสีลัง  หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 2. นางสาวจิตติภัทท์ ถนัดช่าง ผู้ช่วย 
 3. นางสาวสุรีย์   ก้างยาง เจ้าหน้าท่ีประจ าส านักงาน 
 

งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.  ก ากับการด าเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ค าส่ัง และนโยบายของ     
    กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ   
3. สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา      
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ  ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการ 
    สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
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6.  รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา   
   ขั้นพื้นฐาน        
7.  สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน     
8.  ด าเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน        
9.  จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
    แล้วแต่กรณี    
10. ประสานงานด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การด าเนินการ   
     และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
11.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี              
12.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ประกอบด้วย  

 1. นางสาวลิสา   คงสีลัง  หัวหน้า  
 2. นางสาวจิตติภัทท์ ถนัดช่าง รองหัวหน้า  
 3. นางสาวสุรีย์   ก้างยาง  เจ้าหน้าท่ีประจ าส านักงาน 
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               โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 
 

              
   
 

 
 

  
     

 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

นางสมใจ  ไชยสุวรรณ์ 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 

นายไพศาล  ศรีสวัสดิ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 * งานแนะแนว * กิจกรรมนักเรียนในเครื่องแบบ* 
กิจกรรมชุมนุม * งานห้องสมุด  * กิจกรรมเพ่ือสังคม
และสาธารณประโยชน์   

งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

งานศูนย์แลกเปลี่ยนนักเรียน 
 

งานส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการภายใน

โรงเรียน

งานศูนย์สะเต็มศึกษา (STEM Education) 

งานส านักงานและบริการวิชาการ 
 

งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในฯ 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

นำงเนตรชนก  ทัศนกมล 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 

งานวัดผลและประเมินผล 

งานศูนย์ห้องเรียนขงจื่อ/ศูนย์ภาษาจีน 
 

งานมสธ. 
 

งานศูนย์ภาษาฝรั่งเศส 
 

งานมูลนิธิต่าง ๆ 
 

งานนิเทศการศึกษา 
 

งานรับนักเรียน 
 

งานจัดการเรียนการสอน 
 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้/งานเศรษฐกิจพอเพียง 
 

งานส่ือนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู้ 
 

งานส าเนาเอกสาร 
 

 งานศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
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กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับ2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมท้ังวัด
ปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหารโรงเรียน  
คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน 
ก าหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของ
โรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของ
ตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าท่ีในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตร
ไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้  ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยวัตถุประสงค์  
และภารกิจหลัก ดังนี้ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระคล่องตัวรวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ  
ของบุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ำยภำรกิจ 
1. งานส านักงานและบริการวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานจัดการเรียนการสอน 
4. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
5. งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
6. งานวัดผลและประเมินผล 
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7. งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
10. งานพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
11. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
12.งานศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู ้
13.งาน มสธ. 
14. งานศูนย์แลกเปล่ียนนักเรียน 
15. งานศูนย์ห้องเรียนขงจ่ือ/ศูนย์ภาษาจีน 
16. งานศูนย์ภาษาฝรั่งเศส 
17. งานมูลนิธิต่าง ๆ  
18. งานนิเทศการศึกษา 
19. งานรับนักเรียน 
20. งานศูนย์สะเต็มศึกษา (STEM Education) จังหวัดภูเก็ต   
21. งานส่ือนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู ้
22. งานส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการภายในโรงเรียน 
23. งานส าเนาเอกสาร 

 

1. ภำระงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
( รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร ) 

บทบำทและหนำ้ที ่
1. การวางแผน การบริหารงานวิชาการ การจัดโครงสร้างการบริหารงานวิชาการและงานบริหารงาน 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. การบริหารงาน ในกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ    
    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
3. ก ากับดูแลการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และคู่มือกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้ 
    สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 
4. การส่งเสริมพัฒนาครูผู้สอน เพื่อส่งเสริมศักยภาพด้านการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. การส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถ และศักยภาพด้านต่างๆของนักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ    
    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
6. การนิเทศการจัดการเรียนรู้ จัดให้มีระบบการนิเทศภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดให้มีระบบควบคุม  
    ติดตามดูแล การด าเนินงานด้านการจัดการเรียนรู ้
7. ก ากับดูแลการจัดตารางการเรียนรู ้การจัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกรายวิชาทุก 
    กลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างเหมาะสม 
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8. ก ากับดูแลการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา ด าเนินการศึกษา วิจัย การบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
    การศึกษา พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน เผยแพร่ผลงานการ 
    วิจัย และเอกสารทางวิชาการ 
9. ก ากับดูแลการประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาและจัดวางระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของ 
    กลุ่มบริหารวิชาการ 
10. ก ากับดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร 
11. ก ากับดูแลการด าเนินการให้มี การจัดท าเอกสารทางการศึกษา ให้บริการ และด าเนินการออก 
     หลักฐานเอกสารทางการศึกษาประกอบการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของหลักสูตรการศึกษาข้ัน  
     พื้นฐาน พ.ศ.2551 ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและงานวัดผล 
12. ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียน โดยร่วมกับงานวัดผลวาง 
     ระบบการพัฒนาผู้เรียน และการแก้ไขผลการเรียนรู้ในกรณีท่ีนักเรียนมีผลการเรียนรู้ต่ากว่าเกณฑ์ 
     มาตรฐาน 
13. ก ากับดูแลการจัดให้บริการด้านเทคโนโลยีส่ือการเรียนการสอน สนับสนุนให้มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ 
     ในการเรียนการสอน 
14. ก ากับดูแลการพัฒนาห้องสมุดของโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ ท่ีทันสมัย สามารถให้บริการแก่ 
     นักเรียน ครู และชุมชน 
15. สนับสนุนให้มีการพัฒนาห้องสมุดของกลุ่มสาระฯทุกกลุ่มสาระฯเป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีทันสมัย สามารถ 
     ให้บริการแก่ครูและนักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
16. ก ากับดูแลการพัฒนาและส่งเสริมระบบการแนะแนวอาชีพ และการศึกษาต่อ 

17. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น และองค์กรต่างๆในชุมชนในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ 
18. สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น สถานศึกษาอื่น และองค์กรต่าง ๆ ในชุมชน 
     มีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 
19. ก ากับดูแลการด าเนินงานโครงการห้องเรียนพเิศษต่าง ๆ ท่ีเปิดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
20. สรุปรายงานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำและรองหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร ประกอบด้วย  
 1. นางเนตรชนก  ทัศนกมล  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 2. นายไพศาล ศรีสวัสด์ิ  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. นางสมใจ ไชยสุวรรณ์  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

2. งำนส ำนักงำนและบริกำรวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ส ารวจ และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ของส านักงานวิชาการให้มีความพร้อมท่ีจะใช้งาน 
2. ควบคุม ก ากับ ดูแลการให้บริการในเรื่องการเบิก-จ่ายของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
3. จัดท าทะเบียนคุมพัสดุให้ครบถ้วนสามารถตรวจสอบได้ 
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4. เสนอขอจัดซ่อม หรือปรับปรุงพัสดุท่ีช ารุด 
5. รับส่งหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับส านักงานวิชาการ 
6. จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ และรายงานผลข้อมูลเกี่ยวกับส านักงานวิชาการ 
7. จัดท าเอกสารระบบเรียนรู้ และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
8. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 
9. งานเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ และปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น  ๆ ท่ีรองผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ มอบหมาย 

งำนส ำนักงำนและบริกำรวิชำกำร ประกอบด้วย  
 1. นางสาวเยาวดี หงษ์ทอง  หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 2. นางสมใจ ไชยสุวรรณ์  รองหัวหน้า 
 3. นางชลิดา ไชยพันธ์กุล งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 4. นางธัญมน  เดวิส   งานระบบเรียนรู้  
 5. นางพิมพ์ประภา ประทุมวรรณ สตรอซโซ   งานระบบเรียนรู้ 
 6. นางสาวลิสา   คงสีลัง  งานร.ร.มาตรฐานสากล 
 7. นางศิริกานต์ หิวานุพงค์ เทอเนอร์ งานร.ร.มาตรฐานสากล  
 8. นางสาวทิพย์สุดา รัตนค า  งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน (MIP) มัธยมต้น 
 9. นายชาคริตร์ เพิ่มพูล  งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน (MIP) มัธยมปลาย 
 10. นายสุประชัย จ่ันทอง  งานส าเนาเอกสาร/โรเนียว  
 11. นายภานุพงศ์ ปานทอง งานส าเนาเอกสาร/โรเนียว 
 12. นางสาวจันทรา  อุทัยทัศน์  งานธุรการส านักงาน  
 13. นางสาวกรกมล  พนาพิทักษ์กุล  งานธุรการส านักงาน/ห้องเรียนพิเศษ SMT/SMTE 
 14. นางสาวศิริรัตน์ ศิริป ี  งานธุรการส านักงาน/ห้องเรียนพิเศษ SMP 
 

3. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ควบคุมดูแลหลักสูตรโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัยเป็นไปตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน และหลักการ จุดมุ่งหมาย  
    โครงสร้างตามหลักสูตรแกนกลางฯที่ก าหนด 
2. เป็นที่ปรึกษา พิจารณา เสนอแนะ ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ หัวหน้างาน และคณะกรรมการ 
    บริหารหลักสูตรฯ เพื่อให้ก าหนดหลักสูตรสถานศึกษาที่สมบูรณ์ 
3. วางแผน และจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระฯ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และเอกสาร 
    ประกอบหลักสูตร 
4. ประเมินผลหลังการจัดน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
5. สรุปผลเพื่อปรับปรุง พัฒนาในปีการศึกษาต่อไป 
6. ศึกษาส ารวจทรัพยากรทางการศึกษาทุกด้าน เพื่อจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อม และ 
    ความต้องการของท้องถิ่น 
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งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
 1. นางชลิดา ไชยพันธ์กุล หัวหน้า 
 2. นายภูเบศ พนานุรักษ ์ รองหัวหน้า 
 3. นางสาวพัสตราภรณ์   เศรษฐวัฒน์ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวภรทิพย์ ส่ิงท่ีรัก  ผู้ช่วย 
 5. นายสมภพ อ าพัน  ผู้ช่วย 
 6. นางนิพวัลย ์ ตันสกุล ผู้ช่วย 
 7. นางสาวสุจินตนา ดีบุกสุขลาภ ผู้ช่วย 
 8. นางสาวซูนีตา สูหลง  ผู้ช่วย 
 9. นายอนุวรรต สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
 10. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
 11. นางพรรณราพร แก้วพรหม ผู้ช่วย 
 12. นายมานิตร์ เดชากุล ผู้ช่วย 
 13. นายฐิติกร สุจิรชนานนท์ ผู้ช่วย 
 14. นางสาวหนึ่งฤทัย ผางดี  ผู้ช่วย 
 15. นางมลฤดี แพทย์ปฐม ผู้ช่วย 
 16. ว่าท่ีร.ต.ชนะภัย ชลธาร  ผู้ช่วย 
 17. นายสุรพัศ นันทบุตร ผู้ช่วย 
 18. นายพัฒนพล น าพากิจ ผู้ช่วย 
 19. นายวีรภัทร์ โปณะทอง             ผู้ช่วย 
 20. นายจักรวิทย ์ ณ ตะกั่วทุ่ง ผู้ช่วย 
 21. นางสาวเปมิกา ธนวนกุล ผู้ช่วย 
 22. นางสาวภัสราภา จันทร์เมือง เลขานุการ 

4. งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ประชุมขออัตราก าลังจากกลุ่มสาระฯ เตรียมการจัดท าตารางสอน 
2. จัดแผนการเรียนตามความพร้อมของสถานท่ี บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ และตามความสมัครใจ 
3. จัดท าตารางสอนประจ าช้ัน ตารางสอนกลุ่มสาระฯ และตารางการใช้ห้องเรียน 
4. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนให้เหมาะสมตามแผนการเรียน จัดรายวิชาเพิ่มเติมให้นักเรียนเลือกเรียนตาม 
    ความถนัดและความสนใจ 
5. ควบคุมการจัดครูเข้าสอนรายวิชา และกลุ่มวิชาให้เหมาะสมกับความถนัด และความสามารถ 
6. ควบคุมการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้แต่ละรายวิชา 
7. ควบคุมการจัดการบันทึกสรุปการสอนรายวิชา 
8. ควบคุมการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย 
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งำนจัดกำรเรียนกำรสอน  ประกอบด้วย 
 1. นางสมใจ ไชยสุวรรณ์ หัวหน้า 
 2. นางอามิเด๊าะ พรหมจินดา รองหัวหน้า 
 3. นางสาวเยาวดี หงษ์ทอง ผู้ช่วย 
 4. นางสาวภรทิพย์ ส่ิงท่ีรัก  ผู้ช่วย 
 5. นายสมภพ อ าพัน  ผู้ช่วย 
 6. นางนิพวัลย ์ ตันสกุล ผู้ช่วย 
 7. นางสาวซูนีตา สูหลง  ผู้ช่วย 
 8. นายอนุวรรต สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
 9. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
 10. นางพรรณราพร แก้วพรหม ผู้ช่วย 
 11. นายมานิตร์ เดชากุล ผู้ช่วย 
 12. นายฐิติกร สุจิรชนานนท์ ผู้ช่วย 
 13. นายสุรพัศ นันทบุตร ผู้ช่วย 
 14. นางมลฤดี แพทย์ปฐม ผู้ช่วย 
 15. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย ชลธาร  ผู้ช่วย 
 16. นางจารุวรรณ ละงู  ผู้ช่วย 
 17. นางสาวจิตติภัทท์ ถนัดช่าง ผู้ช่วย 
 18. นางสาวชญาณี จิตต์ซื่อ ผู้ช่วย 
 19. นางสาวสุจินตนา ดีบุกสุขลาภ เลขานุการ 
 20. นายจารุวัฒน ์ โกศัยกานนท์ ผู้ช่วยเลขานุการ 

5. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ด าเนินงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
2. บริหารงานภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น งานบริหารกลุ่มสาระฯ งานวิชาการกลุ่มสาระฯ  
    งานทะเบียนและวัดผลกลุ่มสาระฯ งานธุรการ (พัสดุ การเงิน สารบรรณ) กลุ่มสาระฯ งานกิจการ 
    กลุ่มสาระฯ งานบริการของกลุ่มสาระฯ เพื่อให้ด าเนินไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโรงเรียน 
3. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ประกอบการเรียนการสอนในกลุ่มสาระฯ ให้เพียงพอ 
4. ควบคุมรักษาวัสดุอุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมจะใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. จัดนิทรรศการการแสดงผลงานของกลุ่มสาระฯ เกี่ยวกับการเรียนการสอนภายในกลุ่มสาระฯ 
6. จัดท างบประมาณ และควบคุมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
7. รับผิดชอบในการส่งเสริมการเรียนการสอนท้ังใน และนอกหลักสูตรให้มีประสิทธิภาพ 
8. รับผิดชอบในการด าเนินการวัดผล ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
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9. ร่วมมือกับฝ่ายวิชาการในการจัดตารางสอน การจัดแผนการเรียน และการเปิดวิชาเลือกต่าง ๆ 
10. ควบคุม และจัดท าบัญชีพัสดุ ประจ ากลุ่มสาระฯ 
11. ตรวจติดตามการเรียนการสอน การจัดท าแผนการเรียนการสอน และการจัดสอนแทน 
12. รายงานผลการปฏิบัติงานของครู ภายในกลุ่มสาระฯ ต่อผู้บังคับบัญชา 
13. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระฯ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน และการใช้วัสดุอุปกรณ์ 
     ของครูในกลุ่มสาระฯ 
14. เสนอความคิดเห็นในการพิจารณาความดี ความชอบ ของบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
15. ด าเนินการทดสอบ ก าหนดแนวออกข้อสอบ และตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบวิชาต่าง ๆ  
16. ศึกษาค้นคว้า ประเมิน วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุง แก้ไขปัญหางานวิชาการใน 
     กลุ่มสาระฯท่ีรับผิดชอบ 
17. ติดต่อประสานงานทางวิชาการกับครู ท้ังในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 
18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย 
 

งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  ประกอบด้วย 
 1. นางเนตรชนก   ทัศนกมล หัวหน้า 
 2. นายไพศาล   ศรีสวัสด์ิ   รองหัวหน้า 
 3. นางสาวภรทิพย์ ส่ิงท่ีรัก  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวสุกัญญา สมุทร  ผู้ช่วย 
 5. นายสมภพ อ าพัน  ผู้ช่วย 
 6. นางสาวภัสราภา จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
 7. นางนิพวัลย ์ ตันสกุล ผู้ช่วย 
 8. นางวราภรณ์ ไชยศรี  ผู้ช่วย 
 9. นายวีรภัทร์ โปณะทอง ผู้ช่วย 
 10. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย ชลธาร  ผู้ช่วย 
    11. นางสาวสุจินตนา ดีบุกสุขลาภ ผู้ช่วย 
 12. นางจันทนี พวงแก้ว ผู้ช่วย 
 13. นางสาวอัมราภรณ์  ปจันทบุตร์ ผู้ช่วย 
 14. นางสาวซูนีตา สูหลง  ผู้ช่วย 
 15. นายภูมิ  ชาลีวัลย์ ผู้ช่วย 
 16. นายอนุวรรต สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
 17. นางสาวพานีซา ดารานิง ผู้ช่วย 
 18. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
 19. นางอัญชลี อยู่คง  ผู้ช่วย 
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 20. นางพรรณราพร แก้วพรหม ผู้ช่วย 
 21. นางธัญมน เดวิส  ผู้ช่วย 
 22. นางศิริกานต์ หิวานุพงค์ เทอเนอร์ ผู้ช่วย 
 23. นายมานิตร์ เดชากุล ผู้ช่วย 
 24. นายฐิติกร สุจิรชนานนท์ ผู้ช่วย   
 25. นางสมใจ ไชยสุวรรณ์   เลขานุการ 

 

6. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
2. ช่วยเหลือ สนับสนุนงานกลุ่มบริหารงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาแนวทางส่งเสริม 
    ให้นักเรียนได้เรียนตามแผนการเรียน 
3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 
5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีหน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ทุกคนอย่างน้อยคนละ 1  
    รายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไขและรายงานผลการใช้อย่างต่อเนื่อง 
6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนดงาน–โครงการ สรุปรายงาน งาน-โครงการ  
    ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผนจัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด ลา ไปราชการ 
12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
13. ตรวจสอบ ปพ. 5 –ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
14. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
15. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
16. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
17. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
     ประเมินผล และตามกาหนดเวลาท่ีโรงเรียนก าหนด 
18. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปีต่อกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
19. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และหัวหน้ำประเภทวิชำ  ประกอบด้วย 
 1. นางเนตรชนก   ทัศนกมล หัวหน้า 
 2. นายไพศาล   ศรีสวัสด์ิ   รองหัวหน้า 
 3. นางสาวภรทิพย์ ส่ิงท่ีรัก  ผู้ช่วย 
 4. นายสมภพ อ าพัน  ผู้ช่วย 
 5. นางนิพวัลย ์ ตันสกุล ผู้ช่วย 
 6. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย ชลธาร  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวสุจินตนา ดีบุกสุขลาภ ผู้ช่วย 
 8. นางสาวซูนีตา สูหลง  ผู้ช่วย 
 9. นายอนุวรรต สุทธิรักษ์ ผู้ช่วย 
 10. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
    11. นางพรรณราพร แก้วพรหม ผู้ช่วย 
 12. นายมานิตร์ เดชากุล ผู้ช่วย 
 13. นายฐิติกร สุจิรชนานนท์ ผู้ช่วย   
 14. นางสมใจ ไชยสุวรรณ์   เลขานุการ 
 
 

7. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
1. งำนกิจกรรมแนะแนว 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดวางตัวบุคคลและก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบในงานแนะแนว ตลอดท้ังการด าเนินงานในส่วนของศูนย์ 
    แนะแนวประจ าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
2. จัดท าแผนงาน และตารางปฏิบัติงานของงานแนะแนว ตลอดจนปฏิทินปฏิบัติงาน 
3. จัดท าระเบียบการใช้ห้องแนะแนว ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในด้านต่าง ๆ  
4. รับผิดชอบการจัดกิจกรรมแนะแนว ด าเนินการช่วยเหลือนักเรียนด้านการศึกษาต่อ ติดตามผล 
    การศึกษาต่อของนักเรียน ประสานงานการแนะแนวอาชีพ ด าเนินการโครงการเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา  
    (กยศ.) ด าเนินการเรื่องทุนการศึกษา 
5. ด าเนินการประสานงานแหล่งเงินทุน เพื่อช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน 
6. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการแนะแนว มีการประชุมคณะกรรมการ และจัดให้มีการบันทึกการประชุมทุกครั้ง 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกิจกรรมแนะแนว ประกอบด้วย 
 1. นางมลฤดี   แพทย์ปฐม หัวหน้า  
 2. นายเชษฐพล   ดนหรอหมาน  รองหัวหน้า  
 3. นางสาวปริญญาดา   พรหมเดช  ผู้ช่วย 
 4. นางอรุณรัก กู้เกียรติกุล ผู้ช่วย 
 5. นางสาววรรณภา สมบูรณ์สร้าง ผู้ช่วย 
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2. งำนกิจกรรมนักเรียนในเคร่ืองแบบ 
งำนกิจกรรมนักเรียนในเคร่ืองแบบ ประกอบด้วย 
 1. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย ชลธาร  หัวหน้า 
 2. นายวีรภัทร์ โปณะทอง รองหัวหน้า (งานนักศึกษาวิชาทหาร) 
 3. นายอุดมภัค ศรีนาค  รองหัวหน้า (งานลูกเสือ/เนตรนารี) 

2.1 งำนกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำร ี
บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดวางแผนการเรียนการสอน และการด าเนินงานกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
2. จัดท าโครงการของบประมาณรายจ่ายในการด าเนินกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
3. จัดด าเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
4. จัดด าเนินการสอบวิชาพิเศษ และออกใบรับรองเพื่อขออนุมัติให้ลูกเสือ – เนตรนารี 
5. จัดน าลูกเสือ – เนตรนารี พัฒนาโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
6. จัดลูกเสือจราจร และบ าเพ็ญประโยชน์ 
7. เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้างานจัดการเรียนการสอนในการด าเนินงานด้านลูกเสือ – เนตรนารี 
8. สรุป รายงานผลการจัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี ให้หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนทราบเพื่อด าเนินการ  
   ต่อไป 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนำรี  ประกอบด้วย 
 1. นายวีรภัทร์ โปณะทอง ผู้ช่วย  
 2. นายพรชัย วงศ์เป่ียมศักดิ์ ผู้ช่วย  
 3. นางสาวจรรยา สืบมา  ผู้ช่วย 
 4. นางรพีพฒัน ์ เดโชศาสตร์ ผู้ช่วย 
 5. นายศุทธวีร์ นิลสมุทร ผู้ช่วย 
 6. นางอัมราภรณ์ ปจันทบุตร์ เลขานุการ 
 7. นายกุลธร ด าศรี  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

2.2 งำนกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง นักเรียน ผู้ปกครองเกี่ยวกับการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
2. ด าเนินงานประสานงานเกี่ยวกับการรับสมัคร คัดเลือก และอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับการเรียน  
   การฝึกของกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
3. ประสานงานกับกรรมการวิชาการด้านการจัดการเรียนการสอน ฝ่ายวัดผล ประเมินผลเกี่ยวกับปฏิทินการฝึก  
   และการทดสอบของนักศึกษาวิชาทหารแต่ละช้ันปี 
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4. ร่วมวางแผนกับทีมบริหารเพื่อด าเนินการจัดประชุม ท าความเข้าใจ ช้ีแจงครูและบุคลากรในโรงเรียน นักเรียน  
   และผู้ปกครอง เกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารแต่ละปีการศึกษา 
5. ก ากับ ดูแลนักเรียนในหลักสูตรนักศึกษาวิชาทหารให้อยู่ในระเบียบวินัย ประสบความส าเร็จในการเรียนจบ 
    ตามหลักสูตร 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร  ประกอบด้วย 
 1. นายสมพร    จอนด้วง ผู้ช่วย 
 2. นายอติกิจ     วิเวกวินย ์ ผู้ช่วย  
 3. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว เลขานุการ 
 

8. งำนกิจกรรมชุมนุม 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. เป็นท่ีปรึกษาของหัวหน้างานจัดการเรียนการสอนในการจัดกิจกรรมชุมนุม 
2. จัดโครงการ งบประมาณการใช้จ่ายของงานกิจกรรมชุมนุม 
3. ก าหนดวิธีการ การจัดและด าเนินกิจกรรมชุมนุมโดยร่วมมือกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ร่วมมือกับหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประชุมช้ีแจงหลักการ และวิธีการให้นักเรียนทราบ 
    เพื่อเป็นแนวทางการเลือกเข้าชุมนุมของนักเรียน 
5. ศึกษา ค้นคว้า ดูแลการด าเนินกิจกรรมชุมนุมให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของโรงเรียน 
6. รวบรวมข้อมูลการประเมินผล การจัดกิจกรรมชุมนุมจากครูท่ีปรึกษาชุมนุม และสรุปการจัดกิจกรรม 
    ส่งฝ่ายวัดผล 
7. นิเทศงานการจัดกิจกรรมชุมนุม 
8. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ และอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น เพื่อสนับสนุนการจัดด าเนินงานของกิจกรรมชุมนุม 
9. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมชุมนุมกับบุคลากรภายใน-ภายนอกสถานศึกษาเพื่อประโยชน์แก่นักเรียน 
   ในการร่วมกิจกรรม 
10. สรุป รายงานผล การจัดกิจกรรมให้หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกิจกรรมชุมนุม  ประกอบด้วย 
 1. นางสาวเรวดี   จีณะวงศ์ หัวหน้า  
 2. นางสาวสุจินตนา   ดีบุกสุขลาภ ผู้ช่วย 
 3. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย ชลธาร  ผู้ดูแลระบบ 
 4. นางสาวจรรยา สืบมา  ผู้ดูแลระบบ 
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9. งำนกิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมอำสำยุวกำชำด/กิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. เสนอแผนงาน / โครงการ/งบประมาณ/ก าหนดปฏิทิน/แนวทางการปฏิบัติงาน 
2. มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมอาสายุวกาชาด และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ท้ัง 
   ครูและนักเรียน 
3. ก ากับติดตามการด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการทราบต่อไป 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมอำสำยุวกำชำด/กิจกรรมเพื่อสังคมและและสำธำรณประโยชน์ 
ประกอบด้วย 
 1. นางวิมลมาลย์ แก้วมุนีโชค หัวหน้า 
 2. นางสาวเยาวนุช ล่ิมรัช  ผู้ช่วย 
 

10. งำนหอ้งสมุด 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนงานโครงการห้องสมุดลงแผนปฏิบัติการ จัดท าปฏิทินรายวัน รายเดือน 
2. ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการห้องสมุด ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ 
3. รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม และจัดให้มีบรรยากาศของห้องสมุดที่ดี 
4. รับผิดชอบ ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม และจัดให้มีบรรยากาศของห้องสมุดที่ดี 
5. จัดหา จัดซื้อ หนังสือ วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่มีประโยชน์ และคุณค่าในทุกๆด้านส าหรับบริการ 
6. จัดหา ควบคุม ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ที่จ าเป็นภายในห้องสมุดให้เพียงพอ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน ได้แก่ การท าบัญชีรับ – จ่ายค่าปรับ 
8. จัดป้ายนิเทศในวันส าคัญต่าง ๆ แนะแนะหนังสือใหม่ 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
10. ซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุด 
11. เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานห้องสมุด 
12. เมื่อสิ้นปีการศึกษา ท าการส ารวจหนังสือห้องสมุด และด าเนินการปรับ และด าเนินการปรับ ซ่อมแซมหนังสือ 
     ระหว่างปิดภาคเรียน 
13. เก็บรักษาวัสดุครุภัณฑ์ สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ในห้องสมุด 
14. จัดงานสัปดาห์ห้องสมุด 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนห้องสมุด  ประกอบด้วย 
 1. นายสุรพัศ   นันทบุตร หัวหน้า  
 2. นางสาวนุชนาฏ   เส็งเจริญสุข  ผู้ช่วย  
 3. นางสาวณฐกานต์   สุวรรณมณี ผู้ช่วย  
 4. นางสาวน้ าฝน หาญช้าง ผู้ช่วย 
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11. งำนวัดผลและประเมินผล 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ควบคุมดูแลการวัดผล ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบของการวัดผลการศึกษา 
2. จัดเตรียมเอกสาร และแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการวัดผลให้เพียงพอ และสะดวกแก่การใช้ 
3. แนะน าให้ความรู้แก่ครู และนักเรียนให้เข้าใจเกี่ยวกับการวัดผลและการประเมินผลการเรียนรู้ 
4. ด าเนินการสอบกลางภาค การสอบแก้ตัว การสอบปลายภาค และการประกาศผลการสอบ 
5. จัดระบบการเรียนซ้ า เรียนซ่อมเสริมให้มีประสิทธิภาพ 
6. ตรวจสอบการให้ระดับผลการเรียน ปรับปรุงและพัฒนาวิธีการสอบและแบบทดสอบ ด าเนินการสอบ 
    แก้ตัว สอบกรณีพิเศษ การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
7. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบ รวบรวมข้อสอบท่ีวิเคราะห์แล้ว เพื่อจัดท าคลังข้อสอบ 
8. ด าเนินการวิเคราะห์ผลการเรียนการสอน และรวบรวมปัญหาต่างๆ เพื่อหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข 
9. รวบรวมหลักฐานการประเมินผลเพื่อเสนอขออนุมัติ 
10. ด าเนินการน าข้อสอบมาตรฐานมาตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
11. จัดให้มีแผนการออกข้อสอบ และด าเนินการให้เป็นไปตามแผน 
12. จัดระบบการเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบ และมีประสิทธิภาพ 
13. จัดท าเอกสารใบ ปพ.ต่าง ๆ ให้เป็นไปไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 
14. รายงานข้อมูลสถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และเสนอปรับปรุงระเบียบการวัดและประเมินผลการ 
     เรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย 
งำนวัดผลและประเมินผล  ประกอบด้วย 
 1. นางสาวพิชญ์สินี มณีฉาย หัวหน้า 
 2. นางสาวทิพย์สุดา รัตนค า  รองหัวหน้า 
 3. นางสาวธนพร ณ วาโย ผู้ช่วย 
 4. นายจักรวิทย์ ณ ตะกั่วทุ่ง ผู้ช่วย 
 5. นางสาวเปมิกา ธนวนกุล ผู้ช่วย 
 6. นางสาวคณิศร เสมพืช  ผู้ดูแลระบบ 
 7. นางสาวเยาวเรศ หนูหมอก เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 

12. งำนทะเบียนและเทียบโอนผลกำรเรียน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ควบคุม ดูแลการจัดท าทะเบียนนักเรียน กรอกข้อความ ชัดเจน ครบถ้วน ถูกต้อง ด าเนินการให้เป็น 
    ปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาท่ีดีและปลอดภัย มีระบบการบริการท่ีดี 
2. จัดท าสถิตินักเรียนท่ีมาเรียนเป็นรายเดือน สถิติการรับ การจ าหน่ายนักเรียน เก็บหลักฐานการติดตาม 
    และด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนให้ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
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3. ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ สกุล วัน เดือน ปี 
    เกิดหรืออื่น ๆ และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริง 
4. จัดท าและตรวจสอบ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียน 
    แสดงผลการเรียน ให้นักเรียนท่ีจบการศึกษา หรือนักเรียนท่ีประสงค์ขอลาออกโดยด าเนินการตาม 
   ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้ 
    เรียบร้อยและปลอดภัย 
5. จัดท าแบบรายงานผลการเรียนรู้ของผู้ท่ีจบหลักสูตร ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วัน หลังวันอนุมัติ 
    ผลการเรียนต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา และเก็บไว้ที่โรงเรียน 
6. ด าเนินการจัดท ารายงานข้อมูล ผลการเรียนเฉล่ียของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6(GPA&PR) และท าการ   
   ตรวจสอบ GPA&PR 
7. ด าเนินการในการพิมพ์ใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.2 จัดท าทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร 
    หรือ ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมการดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 
8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.1 ปพ.7 เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน  
    เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนยื่นค าร้องขอ 
9. ด าเนินให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนท่ีจบการศึกษาไป 
    แล้ว ให้ความร่วมมือ การตอบหนังสือสอบถามตามท่ีมีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ 
    ทางราชการ 
10. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย 
งำนทะเบียนและเทียบโอนผลกำรเรียน ประกอบด้วย  
 1. นางสาวณัฐกานต์   ฤกษ์ส ารวจ  หัวหน้า  
 2. นางสาวณิชยาดา   ภูชิตานุรักษ์  รองหัวหน้า  
 3. นางสาวจรรยา สืบมา  ผู้ช่วย  
 4. นางสาวณัฐมณฑ์ ไพศาลกิจสงวน ผู้ช่วย  
 5. นายเชษฐพล ดนหรอหมาน ผู้ช่วย 
 6. นายจารุวัฒน ์ โกศัยกานนท์ ผู้ช่วย 
 7. นางสาวนิตยา   ฟ้ากระจ่าง เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 
 

13. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
2. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. การจัดทาแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
4. การศึกษาค้นคว้า และทาวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
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5. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทางานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล) 
7. การสรุป รายงานผล และการนาผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไปนี้ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย  
 1. นายเชาวน์ สุวรรณชล  หัวหน้า  
 2. นายณาณกร โชคประเสริฐ  ผู้ช่วย  
 3. นางสาวอ้อย สวัสด์ิรักษา  เลขานุการ 
 

14. งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดท าโครงการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน เพื่อของบประมาณ 
2. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
    ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และในเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
3. จัดท าเอกสารเผยแพร่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน 
    อื่น ๆ ท่ีจัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
4. พัฒนาปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีศักยภาพเอื้อต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพและ 
    ประสิทธิภาพในครบทุกกลุ่มสาระฯ 
5. ส่งเสริม สนับสนุนครู ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย 
    ครอบคลุมภูมิปญัญาท้องถิ่น 
6. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน 
7. ดูแล พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้นักเรียนได้ศึกษาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดประโยชน์มากท่ีสุด 
8. ประสานงานแหล่งเรียนรู้นอกโรงเรียน และติดตามประเมินการใช้แหล่งเรียนรู้ 
9. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
10. ปฏิบติัหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย  
 1. นางสาวเยาวดี หงษ์ทอง หัวหน้า 
 2. นายสุรพัศ นันทบุตร ผู้ช่วย  
 3. นางสาวธนัชชา ศิริชัย  ผู้ช่วย  
 4. นายพรชัย วงศ์เป่ียมศักดิ์ ผู้ช่วย  
 5. นางสาวคณิศร เสมพืช  เลขานุการ 
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15. งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด 
    ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ 
    ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย 
    ความส าเร็จของสถานศึกษา 
4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อเนื่อง 
5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
    คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ 
   ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 
    สถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ ประกอบด้วย  
 1. นายอีซา  หอมหวน หัวหน้า  
 2. นางสาวภรทิพย์ ส่ิงท่ีรัก  รองหัวหน้า  
 3. นางปรียาภรณ์ รัตนะ  ผู้ช่วย  
 4. นางสาววิยะดา สาโรจน์ ผู้ช่วย  
 5. นางสาวคณิศร เสมพืช  เลขานุการ 
 

16. งำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ  
16.1 ห้องเรียนพิเศษ โครงกำรส่งเสริมควำมสำมำรถด้ำนวิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์ เทคโนโลยี  

และสิ่งแวดล้อม (SMT/SMTE) 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. วางแผน/ประชุม/ช้ีแจง จัดท าปฏิทินโครงการห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ก ากับติดตามงานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
3. วางแผนการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษ 
4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ (จัดค่ายตามจุดเน้นและให้ความรู้ ประสบการณ์เพิ่มเติม) 
5. จัดอบรม / ศึกษาดูงาน ให้คณะท างานโครงการห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานกับโครงการต่าง ๆ ท้ังจากส่วนกลางและระดับกลุ่มโรงเรียน 
7. ประสานงานกับผู้ปกครองในการจัดท ากิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ตามจุดเน้นของหลักสูตรโครงการ 
    ห้องเรียนพิเศษ 
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งำนห้องเรียนพิเศษ โครงกำรส่งเสริมควำมสำมำรถด้ำนวิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์ เทคโนโลยี และ
สิ่งแวดล้อม (SMT/SMTE) ประกอบด้วย  
  1. นายอีซา   หอมหวน    หัวหน้า 
  2. นางสาวนิตยา  จันทรโชติ    รองหัวหน้า 
  3. นายนฤชา  คมคง    รองหัวหน้า 
  4. นางสาวพิชญ์สินี    มณีฉาย   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.1 
  5. นางสาววิยะดา  สาโรจน์   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.1 
  6. นางสาวจันธิรัตน ์  หมานจิตร   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.1  
  7. นายณัฐพงศ์  ประทีป ณ ถลาง   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.2  
  8. นายเทียนชัย  ชามะสนธ์   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.2 
  9. นางสาวสาธิญา  ดรุณศิลป์   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.2 
  10. นางสาวสายใจ  จันทร์พูล   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.3 
  11. นางสาวพจนีย์  เช้ือไทย   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.3 
  12. นางสาวรอซีพา  สือเล็ง   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.3 
  13. นายณพัชร์  อภิธนโกฏินนทน ์   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.4 
  14. นางดลยา  พิทักษ์กุลธร   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.4 
  15. นางสุภัค  สังขรักษ์   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.4 
  16. นายนพดล  จันทร์สุทธิ์   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.5 
  17. นายจตุรงค์  เลิศชูวงศา   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.5 
  18. นางสาวทิพย์สุดา  รัตนค า   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.5 
  19. นายณพล  มณีพงษ์   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.6 
  20. นายสมภพ  อ าพัน   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.6 
  21. นางสาวสุพรรณี  วิรุณสาร   ผู้ช่วย – ผู้ดูแลระดับช้ัน ม.6 
  22. นางสาวกรกมล    พนาพิทักษ์กุล    เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ 
  23. นายกันตนาถ  มีใส   เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการโครงการห้องเรียนพิเศษ 
 

16.2 ห้องเรียนพิเศษโครงกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตรกระทรวงศึกษำธิกำรเป็นภำษำอังกฤษ 
(English Program : EP) 

บทบำทและหนำ้ที ่
1. ผู้ประสานงานครูต่างชาติในโครงการ/จัดหาและคัดเลือกครูผู้สอนชาวต่างชาติ 
2. ดูแลจัดหาท่ีพัก อ านวยความสะดวกแก่ครูต่างชาติในโครงการตามสถานการณ์ 
3. ดูแลการจัดการเรียนการสอนของครูต่างชาติให้เป็นไปตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ 
4. จัดท าแผนปฏิบัติงานและด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
5. จัดกิจกรรมและด าเนินการตามโครงการ “ส่งเสริมคุณภาพและพัฒนาศักยภาพการจัดกิจกรรม 
    การศึกษา” ท้ังในประเทศและต่างประเทศ 
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6. ร่วมมือกับงานวิชาการและงานรับนักเรียนเรื่องการรับสมัครและจัดสอบนักเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อใน 
    ระดับช้ัน ม.1/EP และม.4/EP 
7. เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา และกิจกรรมกับกลุ  ่มโรงเรียน EP/MEP ท้ังระดับภาค ระดับประเทศ  
    และระดับนานาชาติ (MOU) 
8. ติดตามตรวจสอบการด าเนินงานของโครงการ 
9. สรุปรายงานการด าเนินงานของโครงการประจ าปี 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานห้องเรียนพิเศษโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ  
(English Program : EP) ประกอบด้วย 
  1. นางสาวกันต์รัศม์  ศิริสมบัติ   หัวหน้า 
  2. นางสาวลิสา  คงสีลัง   รองหัวหน้า (ด้านกิจกรรม) 
  3. นางสาวพรพิมล  ขวัญพร้อม   รองหัวหน้า (ด้านวิชาการ) 
  4. นางพรรณราพร    แก้วพรหม   ผู้ช่วย 
  5. นางวิมล  บรรจงพาศ   ผู้ช่วย 
  6. นางสาวอาริยา   รักษาชล   ผู้ช่วย 
  7. นายมานิตร์   เดชากุล   ผู้ช่วย 
  8. นางธัญมน     เดวิส   ผู้ช่วย 
  9. นางสาวพรชนก  วงศ์ไชย    ผู้ช่วย 
  10. นายจักรวิทย์    ณ ตะกั่วทุ่ง   ผู้ช่วย 
  11. นางสาวพรวรินทร์   บัวบรรจง   ผู้ช่วย 
  12. นางศิริกานต์  หิวานุพงค์ เทอเนอร์   ผู้ช่วย 
  13. นางพิมพ์ประภา  ประทุมวรรณ สตรอซโซ    ผู้ช่วย 
  14. นางสาวปุญญิศา  ฤกษ์ดี   ผู้ช่วย 
  15. นางสาวขนิษฐา  หะจิ   ผู้ช่วย 
  16. นายสมภพ  อ าพัน   ผู้ช่วย 
  17. นางนิพวัลย ์  ตันสกุล   ผู้ช่วย 
  18. นายจตุรงค์  เลิศชูวงศา   ผู้ช่วย 
  19. นายรณพัชร์  อภิธนโกฏินนท์   ผู้ช่วย 
  20. นายณัฐวุฒิ  ดุมลักษณ์   ผู้ช่วย 
  21. นายปรมินทร์  หิรัญฉาย   ผู้ช่วย 
  22. นางสาวภัณฑิรา  โยธาทิพย์   เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ 
  23. นางสาวจุฑาทิพย์  ยอดทอง   เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ 
  24. นายนิธิศ  ประสิทธิ์สมบัติ   เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ 
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16.3 ห้องเรียนพิเศษโครงกำรหลักสูตรควำมเป็นเลิศด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ 
(Gifted Program: Science Mathematics Program : SMP) 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผน/ประชุม/ช้ีแจง จัดท าปฏิทินโครงการห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ก ากับติดตามงานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
3. วางแผนการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษ 
4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ( จัดค่ายตามจุดเน้นและให้ความรู้ ประสบการณ์เพิ่มเติม ) 
5. จัดอบรม / ศึกษาดูงาน ให้คณะท างานโครงการห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานกับโครงการต่าง ๆ ท้ังจากส่วนกลางและระดับกลุ่มโรงเรียน 
7. ประสานงานกับผู้ปกครองในการจัดท ากิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ตามจุดเน้นของหลักสูตรโครงการ 
    ห้องเรียนพิเศษ  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนห้องเรียนพิเศษโครงกำรหลักสูตรควำมเป็นเลิศด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (Gifted Program: 
Science Mathematics Program : SMP) ประกอบด้วย  
 1. นายวีรภัทร์ โปณะทอง  หัวหน้า (วิทยาศาสตร์)  
 2. นายณัฐวุฒิ  ดุมลักษณ์ หัวหน้า (คณิตศาสตร์) 
 3. นางนิพวัลย ์ ตันสกุล  ผู้ช่วย 
 4. นายสมภพ อ าพัน  ผู้ช่วย 
 5. นางสาววิลาวัณย์ สุภาวรรณ์ ผู้ช่วย 
 6. นายภูเบศ  พนานุรักษ ์ ผู้ช่วย 
 7. นางสาวนูรดียานา    ดาหะตอ ผู้ช่วย 
 8. นางสาวภัสราภา   จันทร์เมือง ผู้ช่วย 
 9. นางสาวชญานิศ จันทร์นวล ผู้ช่วย 
 10. นางสาวศิริรัตน์  ศิริป ี  เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ  
 

16.4 ห้องเรียนพิเศษโครงกำรหลักสูตรควำมเป็นเลิศด้ำนภำษำจีนและภำษำอังกฤษ  
(Intensive Chinese and English Program : ICE) 

1. วางแผน/ประชุม/ช้ีแจง จัดท าปฏิทินโครงการห้องเรียนพิเศษแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ก ากับติดตามงานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
3. วางแผนการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษ 
4. ส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ (จัดค่ายตามจุดเน้นและให้ความรู้ ประสบการณ์เพิ่มเติม) 
5. จัดอบรม / ศึกษาดูงาน ให้คณะท างานโครงการห้องเรียนพิเศษและครูผู้สอนท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานกับโครงการต่าง ๆ ท้ังจากส่วนกลางและระดับกลุ่มโรงเรียน 
7. ประสานงานกับผู้ปกครองในการจัดท ากิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ตามจุดเน้นของหลักสูตรโครงการ 
    ห้องเรียนพิเศษ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานห้องเรียนพิเศษโครงการหลักสูตรความเป็นเลิศด้านภาษาจีนและภาษาอังกฤษ  
(Intensive Chinese and English Program) ประกอบด้วย  
  1. นายฐิติกร      สุจิรชนานนท์    หัวหน้า  
  2. นางสาวศิริญญา     สิริสวัสด์ิพิพัฒน   รองหัวหน้า 
  3. นางพรรณราพร  แก้วพรหม    ผู้ช่วย 
  4. นางธัญมน  เดวิส   ผู้ช่วย 
  5. นางศิริกานต์  หิวานุพงค์ เทอเนอร์   ผู้ช่วย 
  6. นางสาวอรอุมา  แต่ฉ้อง   ผู้ช่วย 
  7. นางสาวจิตติภัทท์  ถนัดช่าง    เลขานุการ 
  8. นางสาวอัญชนา  หมิดโหมง   เจ้าหน้าท่ีห้องเรียนพิเศษฯ 

17. งำนศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
2. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน 
   การสอนและพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 
3. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
4. ให้บริการใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาแก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
5. การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
7. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
8. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับ 
    แหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมท้ังจัดท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ 
9. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
10. การประเมินผลการด าเนินงาน 
11. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย  
 1. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย  ชลธาร  หัวหน้า  
 2. นางสุนันตา       ลุพรหมมา  รองหัวหน้า  
 3. นางสาวณัฐมณฑ์   ไพศาลกิจสงวน  ผู้ช่วย  
 4. นายพรชัย       วงศ์เป่ียมศักดิ์  ผู้ช่วย  
 5. นางสาวจรรยา    สืบมา   ผู้ช่วย 
 6. นางสาวคณิศร เสมพืช  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวภิญญวรรณ ดาบเหล็ก ผู้ช่วย 
 8. นางสาวธนพร   ณ วาโย  เลขานุการ 
 9. นางสาวศิวะพร   เจนจิตต์  เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 

 

18. งำนศูนย์บริกำรกำรศึกษำ จังหวัดภูเก็ต มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ประสานงานกับมสธ.ในการจัดสถานท่ีรับสมัครนักศึกษาใหม่เคล่ือนท่ีกับศูนย์มสธ.นครศรีธรรมราช 
2. อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์สอนเสริม และนักศึกษามสธ.ในกิจกรรมสอนเสริมประจ าปีการศึกษา 
3. ด าเนินการประสานงานร่วมกับส านักทะเบียนวัดผลมสธ.ในการจัดสอบไล่ สอบซ่อม แต่ละภาคการศึกษา 
4. ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่มสธ.แต่ละภาคการศึกษา 
5. ร่วมมือกับชมรมบัณฑิตมสธ. ในการกิจกรรมต่าง ๆ เช่น กิจกรรมกีฬาสีประจ าปี กิจกรรมติวเสริมก่อน 
    สอบส าหรับนักศึกษา 
6. ประสานงานกับสมธ. ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนศูนย์บริกำรกำรศึกษำ จังหวัดภูเก็ต มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ประกอบด้วย  
  1. นายเชษฐพล  ดนหรอหมาน  หัวหน้า  
  2. นางมลฤดี แพทย์ปฐม  รองหัวหน้า  
  3. นางสาวเยาวดี หงษ์ทอง  ผู้ช่วย  
 

19. งำนศูนย์แลกเปลี่ยนนักเรียน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ประสานงานกับศูนย์นักเรียนแลกเปล่ียนนักเรียนแต่ละโครงการในการรับสมัคร การสอบคัดเลือก การประกาศ 
   ผลสอบ และอื่น ๆตามปฏิทินการด าเนินการแต่ละโครงการ 
2. ก ากับ ติดตาม ดูแลความเรียบร้อยให้แก่นักเรียนทุนแลกเปล่ียนแต่ละโครงการเรื่อง การขออนุญาตพักการ 
   เรียน การสอบ การวัดผล ประเมินผลก่อนการเดินทาง และการขออนุญาตกลับเข้าเรียนหลังจากกลับจากการ 
   เดินทางตามระยะเวลาของทุนการศึกษาแต่ละโครงการ 
3. จัดประชุม ช้ีแจงคณะครู ผู้ปกครองและนักเรียนเกี่ยวกับการเข้าร่วมโครงการนักเรียนแลกเปล่ียนแต่ละ 
   โครงการ 
4. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการรับ ส่งหนังสือ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ในการเข้าร่วมโครงการนักเรียน 
   แลกเปล่ียนแต่ละโครงการ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนศูนย์แลกเปลี่ยนนักเรียน ประกอบด้วย 
 1. นางธัญมน     เดวิส   หัวหน้า  
 2. นางสาวกันต์รัศม์  ศิริสมบัติ ผู้ช่วย  
 3. นางศิริกานต์  หิวานุพงค์ เทอเนอร์ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวลิสา     คงสีลัง  ผู้ช่วย 
 
 
 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 
 

20. งำนศูนย์ห้องเรียนขงจื่อ /ศูนย์พัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำจีน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ด าเนินการประสานงานกับสถาบันขงจ่ือและหน่วยงานต้นสังกัดท่ีดูแลงานศูนย์การจัดการเรียนการสอน 
   ภาษาจีน 
 
2. จัดท าโครงการ เพื่อขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินงานศูนย์ห้องเรียนขงจ่ือ และศูนย์ภาษาจีนแต่ละปี 
   การศึกษา 
3. ประสานงานกับโรงเรียนอื่น ๆ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม โครงการเพื่อพัฒนาศักยภาพ 
   นักเรียนด้านภาษาจีน 
4. จัดกิจกรรม โครงการเพื่อพัฒนานักเรียนด้านวัฒนธรรมและทักษะการส่ือสารภาษาจีนให้มีคุณภาพตาม 
   เป้าหมายของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนศูนย์ห้องเรียนขงจื่อ/ศูนย์พัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำจีน ประกอบด้วย  
 1. นายฐิติกร       สุจิรชนานนท์  หัวหน้า  
 2. นางสาวศิริญญา  สิริสวัสด์ิพิพัฒน  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวจิตติภัทท์  ถนัดช่าง  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวอรอุมา แต่ฉ้อง  ผู้ช่วย 
 

21. งำนศูนย์พัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำฝร่ังเศส 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัดท่ีดูแลงานศูนย์การจัดการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส 
2. จัดท าโครงการ เพื่อขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินงานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส 
   แต่ละปีการศึกษา 
3. ประสานงานกับโรงเรียนอื่น ๆ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม โครงการเพื่อพัฒนาศักยภาพ 
   นักเรียนด้านภาษาภาษาฝรั่งเศส 
4. จัดกิจกรรม โครงการเพื่อพัฒนานักเรียนด้านวัฒนธรรมและทักษะการส่ือสารภาษาฝรั่งเศสให้มีคุณภาพ 
   ตามเป้าหมายของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนศูนย์พัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำฝร่ังเศส ประกอบด้วย  
 1. นายมานิตร์ เดชากุล หัวหน้า  
 2. นางสาวฟาตีมะห์ หามะ  ผู้ช่วย 
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22. งำนมูลนิธิต่ำง ๆ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ประสานงานการหน่วยงาน มูลนิธิเรื่องการรับมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน 
2. จัดท าโครงการ กิจกรรมการด าเนินงานเรื่องทุนการศึกษาประจ าปีของโรงเรียน 
3. ด าเนินการท่ีเกี่ยวข้องของมูลนิธิต่าง ๆ ตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนมูลนิธิต่ำง ๆ ประกอบด้วย  
 1. นางมลฤดี                แพทย์ปฐม หัวหน้า  
 2. นายเชษฐพล             ดนหรอหมาน ผู้ช่วย 
 3. นางอรุณรัก กู้เกียรติกุล ผู้ช่วย 
 4. นางสาวปริญญาดา พรหมเดช  ผู้ช่วย 
 5. นางสาววรรณภา สมบูรณ์สร้าง ผู้ช่วย 

 

23. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผน/ออกแบบ/จัดท าเอกสารการนิเทศการศึกษาด้วยระบบเรียนรู้ของงานวิชาการ 
2. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และประเมินมาตรฐานโรงเรียนตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนนิเทศกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
 1. นางเนตรชนก   ทัศนกมล  หัวหน้า  
 2. นายไพศาล ศรีสวัสด์ิ  รองหัวหน้า  
 3. นางสมใจ ไชยสุวรรณ์  รองหัวหน้า  
 4. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้าประเภทวิชา  ผู้ช่วย  
 5. นางธัญมน     เดวิส   เลขานุการ 
 6. นางพิมพ์ประภา ประทุมวรรณ สตรอซโซ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

24. งำนรับนักเรียน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ศึกษาระเบียบการรับนักเรียนประจ าปีการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานต้นสังกัด 
   ให้เข้าใจถูกต้อง 
2. วางแผนร่วมมือกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเกี่ยวกับการรับสมัคร/การสอบ  
3. จัดท าเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการรับนักเรียน 
4. ด าเนินการเรื่องงานรับนักเรียนตามกระบวนการท่ีโรงเรียนก าหนด 
5. บันทึกรายงานการรับนักเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนรับนักเรียน ประกอบด้วย  
 1. นางอามิเด๊าะ พรหมจินดา หัวหน้า  
 2. นายชาคริตร์ เพิ่มพูน รองหัวหน้า  
 3. นางสมใจ ไชยสุวรรณ์ รองหัวหน้า 
 4. นายเชษฐพล   ดนหรอหมาน ผู้ช่วย  
 5. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย ชลธาร  ผู้ช่วย 
 6. นางมลฤดี     แพทย์ปฐม ผู้ช่วย 
 7. นางสาวเยาวดี หงษ์ทอง เลขานุการ  
 8. นางสาวจันทรา  อุทัยทัศน์  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

25. งำนศูนย์สะเต็มศึกษำ (STEM Education) จังหวัดภูเก็ต   
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงาน ประสานงานการจัดกิจกรรมตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายของศูนย์สะเต็มศึกษา  
   จังหวัดภูเก็ต 
2. วางแผนงานการบูรณาการการจัดกิจกรรมการเรียนรู้แบบ “สะเต็มศึกษา”ใน 4 วิชา ท้ังด้านวิทยาศาสตร์  
    (S:Science) เทคโนโลยี (T:Tecnology) คณิตศาสตร์(M:Matermatics) ประยุกต์ด้านวิทยาศาสตร์  
    คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี กับกระบวนการออกแบบทางวิศวกรรม (E:Engineering)  
3. ขยายผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแนวทาง “สะเต็มศึกษา” ในทุกกลุ่มสาระ 
4. ขยายผลบูรณาการเทคนิคการสอนแบบสะเต็มศึกษา 6 ขั้นตอน ในทุกกลุ่มสาระ  
5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนศูนย์สะเต็มศึกษำ (STEM Education) จังหวัดภูเก็ต  ประกอบด้วย 
 1. นายวีรภัทร์ โปณะทอง หัวหน้า  
 2. นายภูเบศ   พนานุรักษ ์ รองหัวหน้า  
 3. นายสมภพ อ าพัน  ผู้ช่วย  
 4. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย ชลธาร  ผู้ช่วย  
 5. นางปรียาภรณ์  รัตนะ  ผู้ช่วย  
 6. นางสมใจ   ไชยสุวรรณ์ ผู้ช่วย 
 7. นางวราภรณ์ ไชยศรี  ผู้ช่วย 
 8. นายอีซา     หอมหวน ผู้ช่วย 
 9. นายนพดล  จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย 
 10. นายนฤชา คมคง  ผู้ช่วย 
 11. นายณัฐวุฒิ  ดุมลักษณ์ ผู้ช่วย 
 12. นางสาวธนพร  ณ วาโย ผู้ช่วย 
 13. นางวิมลมาลย์  แก้วมุนีโชค ผู้ช่วย 
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 14. นางสาวภัสราภา จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 
 15. นางสาวนูรดียานา  ดาหะตอ ผู้ช่วย 
 16. นายจตุรงค์  เลิศชูวงศา ผู้ช่วย 
 17. นายเทียนชัย   ชามะสนธ์ ผู้ช่วย 
 18. นางชลิดา          ไชยพันธ์กุล เลขานุการ 
 19. นางนิพวัลย์     ตันสกุล ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

26. งำนสื่อนวัตกรรมและกำรจัดกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงานนวตักรรมและการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาครูและนักเรียน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู ้
3. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาส่ือ นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ และการประกวดส่ือต่าง ๆ  
4. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปรับปรุงพัฒนาและใช้ส่ือนวัตกรรมการจัดการเรียนรู ้
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนสื่อนวัตกรรมและกำรจัดกำรเรียนรู้  ประกอบด้วย 
 1. นายเชาวน์         สุวรรณชล หัวหน้า  
 2. นางธัญมน      เดวิส  รองหัวหน้า  
 3. นางสาวลิสา          คงสีลัง  ผู้ช่วย  
    4. นางพิมพ์ประภา ประทุมวรรณ สตรอซโซ   ผู้ช่วย 
 5. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้าประเภทวิชา ผู้ช่วย  

 

27. งำนส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำรภำยในโรงเรียน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. เสนอแนวทางพร้อมวางแผนการพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านโอลิมปิกวิชาการ 
2. จัดท าโครงการ กิจกรรมเพื่อส่งเสริมศักยภาพนักเรียนด้านโอลิมปิกวิชาการรายวิชาต่าง ๆ  
3. ประสานงานครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอื่น ๆ ในการวางแผนด าเนินการจัดการเรียน 
    การสอนเสริม เพื่อเตรียมความพร้อมให้นักเรียนเข้าสอบแข่งขันโอลิมปิกวิชาการ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำรภำยในโรงเรียน  ประกอบด้วย  
  1. นายภูเบศ    พนานุรักษ ์  หัวหน้า  
  2. นายวีรภัทร์   โปณะทอง  รองหัวหน้า  
  3. นายสมภพ อ าพัน   ผู้ช่วย  
  4. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย  ชลธาร   ผู้ช่วย  
  5. นางปรียาภรณ์    รัตนะ   ผู้ช่วย  
  6. นางนิพวัลย์    ตันสกุล  ผู้ช่วย 
  7. นางสาวสุจินตนา  ดีบุกสุขลาภ  ผู้ช่วย 
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  8. นางชลิดา     ไชยพันธ์กุล  ผู้ช่วย 
  9. นางสมใจ   ไชยสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
  10. นางวิมลมาลย์ แก้วมุนีโชค  ผู้ช่วย 
  11. นายอีซา        หอมหวน          ผู้ช่วย 
  12. นายนพดล จันทร์สุทธิ์  ผู้ช่วย 
  13. นายณัฐวุฒิ    ดุมลักษณ์  ผู้ช่วย 
  14. นางสาวภัสราภา  จันทร์เมือง  ผู้ช่วย 
  15. นางสาวนูรดียานา ดาหะตอ  ผู้ช่วย 
  16. นางสาวค านึงนิจ  เจียงค าพล        ผู้ช่วย 
  17. นางสาวชญานิศ จันทร์นวล  ผู้ช่วย 
  18. นางจันทนี     พวงแก้ว  ผู้ช่วย 
  19. นางสาวรัชนิดา เสล่ราษฎร์  ผู้ช่วย 
  20. นางสาวคณิศร เสมพืช   ผู้ช่วย 
  21. นางสาวภรทิพย์ ส่ิงท่ีรัก   ผู้ช่วย 
  22. นางสาวชญาณี จิตต์ซื่อ  ผู้ช่วย 
  23. นายรณพัชร์ อภิธนโกฏินนท์  ผู้ช่วย 
 

28. งำนเศรษฐกิจพอเพียง 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. เสนอแนวทางพร้อมวางแผนการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้เพื่อส่งเสริมศักยภาพนักเรียนตามแนวทาง 
    ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2. จัดท าโครงการ กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพการจัดการเรียนรู้ของครูและพัฒนา 
    ศักยภาพนักเรียนตามแนวทางของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมเพื่อบูรณาการส่งเสริมการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
    เพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนเศรษฐกิจพอเพยีง  ประกอบด้วย 
 1. นางสาวกันต์รัศม์ ศิริสมบัติ หัวหน้า 
 2. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้าประเภทวิชา ผู้ช่วย 
 3. นางศิริกานต์ หิวานุพงค์ เทอเนอร์ ผู้ช่วย 
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29. งำนส ำเนำเอกสำร 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส าเนาเอกสารท่ีผ่านการคัดกรองจากส านักงานวิชาการ 
2. วางแผนการใช้วัสดุส่ิงพิมพ์ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์การพิมพ์ส าเนา 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส ำเนำเอกสำร  ประกอบด้วย 
 1. นางสาวเยาวดี หงษ์ทอง หัวหน้า 
 2. นางสาวจันทรา อุทัยทัศน์ ผู้ช่วย 
 3. นายสุประชัย จ่ันทอง เจ้าหน้าท่ีงานส าเนาเอกสาร/โรเนียว 
 4. นายภาณุพงศ์ ปานทอง เจ้าหน้าท่ีงานส าเนาเอกสาร/โรเนียว 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

                   
 
 
 

 
           

       

 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

นำยเอกชัย  ไชยสุวรรณ์ 

งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

งานการเงิน – บัญชี 
 

งานควบคุมภายใน 
 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

งานนโยบายและแผน 
 

งานสารสนเทศ 
 

งานธนาคารโรงเรียน 
 

นำงสุนันตำ ลุพรหมมำ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

นำงวลัยพร เทียนขำว 
รองหัวหน้ากลุม่บริหารงบประมาณ 
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ขอบข่ำยภำรกิจ 
 1.  งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 2.  งานการเงิน – บัญชี  
 3.  งานควบคุมภายใน    
 4.  งานพัสดุ สินทรัพย์  
 5.  งานนโยบายและแผนงาน    
 6.  งานสารสนเทศ  
 7.  งานธนาคารโรงเรียน 

ภำระงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
(รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ) 

 ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย เป็นท่ีปรึกษา
ของผู้อ านวยการโรงเรียน  เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ  ท าหน้าท่ีก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบริหาร
งบประมาณ  เพื่อให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย  ให้มีอ านาจวินิจฉัยส่ังการท่ีจ าเป็นในกรณีท่ีเกิดปัญหา
เฉพาะหน้าเพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  และรายงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1. ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ  สภาพปัจจุบันและปัญหา และความต้องการจ าเป็นของโรงเรียน 
2. วางแผนจัดท าแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ระยะ 5 ปีและจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาประจ าปีของ สถานศึกษา 
4. วางแผนจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  
5. ประสานงานในการก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียนให้เป็นไปตาม  
   ปฏิทินปฏิบัติงาน 
6. จัดท ารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    ของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพงังา ภูเก็ต ระนอง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพื้นฐาน และส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
7. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษาและน าเสนอร่างงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
8. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
9. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณ และนอกงบประมาณให้เป็นไปตาม 
     แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสและจัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตาม  
     ผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
 10. จัดท าแผนการก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม และป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 11. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน 
 12. จัดท าข้อสรุปการตรวจสอบรายงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
       และสาธารณชนและประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี เพื่อรายงานต่อสถานศึกษาและสาธารณชน 
13. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
14. ควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
15.ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ภำระงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
( รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำงำนและรองหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ ) 

 ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้กลุ่มงบประมาณโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย เป็นท่ีปรึกษาเกี่ยวกับ งานท่ีเกี่ยวข้อง 
ทุกงานในกลุ่มงานงบประมาณ ท าหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการและ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณในการก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อให้ด าเนินการไปด้วยความ
เรียบร้อย ให้มีอ านาจวินิจฉัยส่ังการท่ีจ าเป็นในกรณีท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาของกลุ่มงาน
งบประมาณแทนผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ และรายงานให้รองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณทราบทราบ 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1. ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ  สภาพปัจจุบันและปัญหา และความต้องการจ าเป็นของงานงบประมาณ 
2. วางแผนร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณจัดท าแผนกลยุทธ์ของ 
    สถานศึกษา ระยะ 5 ปีและจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา 
4. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณวางแผนจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    ของสถานศึกษา  
5. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณประสานงานในการก ากับ ดูแล  
    ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียนให้เป็นไปตามปฏิทินฏิบัติงาน 
6. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ จัดท ารายละเอียดงบประมาณแผนงาน งาน/โครงการ    
    ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา   
    ภูเก็ต ระนอง ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพ 
    การศึกษา 
7. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณจัดท าค าขอต้ังงบประมาณของ  
   สถานศึกษาและน าเสนอร่างงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
8. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานแจ้งผลการ 
   จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
9. ร่วมกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณจัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณ                    
     และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส                              
    และจัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
10. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานจัดท าแผนการก ากับ  
     ตรวจสอบ ติดตาม และป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
11. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานประสานแผน 
      และด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน 
12. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานจัดท าข้อสรุป 
      การตรวจสอบรายงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      และสาธารณชนและประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี เพื่อรายงานต่อสถานศึกษาและสาธารณชน 
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13. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
14. ร่วมกับรองผู้อ านวยการและผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานควบคุมการใช้ 
      จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ  ประกอบด้วย  
 1. นายเอกชัย ไชยสุวรรณ์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2. นางสุนันตา ลุพรหมมา หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 3. นางวลัยพร เทียนขาว รองหัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารงบประมาณ       
2. จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ      
3. จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว      
4. โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน 
    สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา      
5. จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน 
    จัดเข้าแฟ้มเรื่อง     
6. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ  
    แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าส่ัง 
7. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ 
    ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน      
8.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส ำนักงำนงบประมำณ ประกอบด้วย 
 1. นางสุนันตา   ลุพรหมมา หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2. นางสาวสุอัยดา   เสมอภพ ผู้ช่วย 
 3. นางสาวเบญจวรรณ   ศรีสุพรรณ ผู้ช่วย 
 4. นางวลัยพร เทียนขาว ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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2. งำนเงิน – บัญชี 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ     
       1.1 จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
           แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน 
            งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
       1.2  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน       
            เขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ    
       1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติ               
           การใช้งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
2. โอนเงินงบประมาณให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
3. บริหารการเงินโดยเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน               
    การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
4. รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ ประสานงานเรื่องเงนิกับหน่วยงานต่างๆ เบิกจ่ายเงินเดือนครู   
    ลูกจ้างประจ า เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
5. ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการ,  
    เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, การรักษาพยาบาล, ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพื่อให้บุคลากร 
    รับเงิน ทางธนาคาร 
6. ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้แก่บุคลากรทุกคน      
7. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในเรื่องเกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ  
8. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงนิโรงเรียน 
9. งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      9.1  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา      
 9.2  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา      
 9.3  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
 9.4  รับ, ส่ง เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย      
 9.5  ส่งเงินท่ีเป็นรายได้แผ่นดิน      
 9.6  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด      
        9.7  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ       
 9.8  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน      
 9.9  จ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว      
 9.10 ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน      
 9.11 ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย   
 9.12 งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้ 
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10.  การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน  
     10.1 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
               กรมบัญชีกลางในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้ 
               และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ างวด      
 10.2 จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงนิ จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
               ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่ง 
               รายงานประจ าปี ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา   
               และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด  
 10.3  การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ  
                หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
11. ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
12. ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
13. จัดท าบัญชีการเงิน 
      13.1 ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปี 
               ก่อนและการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
      13.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับ 
               ฝาก และเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชี 
               สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ านวนเงินตาม 
               รายการหลังการปรับปรุง 
     13.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี      
               แยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
        13.4 บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า 
               หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  
               การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า   
               และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงนิบริจาค การรับเงิน   
   รายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้ 
               หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 
 13.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท  
               เงินสด  เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวัน 
               ท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน        
 13.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
               ค่าใช้จ่าย/รับ ท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ท่ีใช้ไป 
               ระหว่างงวดบัญชี ค่าเส่ือมราคา ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
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       13.7 ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
               และปิดรายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน 
               บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี 
               รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
         13.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  
               และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
               และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
        13.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
               จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิด 
               ลงลายมือช่ือย่อก ากับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
14. รายงานการใช้ใบเสร็จเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
16. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนกำรเงิน – บัญชี ประกอบด้วย 
 1. นายเอกชัย ไชยสุวรรณ์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2. นางวลัยพร   เทียนขาว หัวหน้างานการเงิน – บัญช ี
 3. นางปวีณา   บ ารุงภักดิ์ งานบัญชี 
 4. นางสาวจรรยา สืบมา   งานบัญชี 
 5. นางสุภัค  สังขรักษ์ งานบัญช ี
 6. นางสาวสาธิญา ดรุณศิลป์ งานบัญชี 
 7. นางสาวธิดาทิพย์ เศษภักดี   งานการเงิน 
 8. นางสาวพรวรินทร ์ บัวบรรจง   งานการเงิน 
 9. นางสาวพัชธิญา คงคชวัน งานการเงิน 
 10. นางสาวเบญจวรรณ ศรีสุพรรณ งานการเงิน – บัญช ี
 

3. งำนควบคุมภำยใน 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานพร้อมก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียง ในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเส่ียง 
6. น าแบบ ปค.5 (ของปีท่ีแล้ว) มาติดตามผลการด าเนินงานว่าได้ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  
    ผลเป็นอย่างไร แล้วสรุปผลในแบบติดตาม ปค.5 
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7. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประกอบ) ในระดับหน่วยงานแล้วสรุปผลใน 
    แบบติดตาม ปค.4 
8. เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้น ากิจกรรม/งานท่ีผลการด าเนินงานยังไม่ลดความเส่ียงลงเป็นความเส่ียง 
   ท่ีพบใหม่ และแบบ ปค.5 ของกลุ่ม/งาน ท่ีส่งมาให้หน่วยงาน โดยให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาคัดเลือก      
   กิจกรรม/งานท่ีเป็นความเส่ียงในระดับหน่วยงาน แล้วสรุปลงในแบบ ปค.5 
9. น ารายละเอียดของกิจกรรม/งานท่ีปรากาฏในแบบ ปค.5 มาใส่ในแบบ ปค.1 
10. ประเมินผลการด าเนินงาน และรายงาน 
11. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
     มัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนควบคุมภำยใน ประกอบด้วย  
 1. นางสาวศิริญญา สิริสวัสด์ิพิพัฒน หัวหน้า 
 2. นางสาวอรอุมา แต่ฉ้อง  ผู้ช่วย 
 

4. งำนพัสดุ และสินทรัพย ์
บทบำทและหนำ้ที ่  
1. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา      
 1.1 ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมด 
             เพื่อทราบสภาพการใช้งาน  
 1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
             ประโยชน์    
 1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจาก  
             เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย 
             บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 
 1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ี 
             ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็น 
             ปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน   
 1.5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
             ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม   
 1.6 จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
             คณะกรรมการสถานศึกษา 
2. การจัดหาพัสดุ  
 2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู 
             กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดตาม 
             มาตรฐานกลาง  
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 2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ 
             สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
3.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง       
 3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน     
 3.2 ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
             มาตรฐาน โดยด าเนินการไปตามระเบียบ      
 3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ  
             จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา 
             และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง      
 4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท้ังหมดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน      
 4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน      
 4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง 
             คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี   
 4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ีมี 
             สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณี 
             เป็นส่ิงปลูกสร้าง      
 4.5  ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ท้ังหมดของโรงเรียน      
 4.6  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์      
 4.7  ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงานให้หน่วยงานต่างๆ      
 4.8  เป็นท่ีปรึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุในหน่วยงานอื่นๆ      
 4.9.  บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์      
 4.10  ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ      
 4.11  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์      
 4.12  เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในเรื่องพัสดุครุภัณฑ์ 
5. งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบ GFMIS 
 5.1 ด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/ จัดจ้าง/ เช่า เข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS  
 5.2 ด าเนินการสร้างและเปล่ียนแปลงหลักผู้ขาย 
 5.3 ด าเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์รายตัวให้กับส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 5.4 ด าเนินการขยายและกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี   
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนพัสดุ สินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 1.  นายเอกชัย ไชยสุวรรณ์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2.  นางสาวปราณี วิชิตบุตร หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 3.  นางสาวธนพร   ณ วาโย เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 4. นางสาวภิญญวรรณ ดาบเหล็ก เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 5.  นายอาซิ ตาซา  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 6. นางสาวฟาตีมะห์ หามะ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 7.  นางสาววิจิตรา วิชิตบุตร ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 8. นางสาวสุทธิดา เสล่ราษฏร์ ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

5. งำนนโยบำยและแผน 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา      
 1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
              ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ 
              กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน          
 1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย 
             การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service    
             Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ี และผลการด าเนินงานของ  
             สถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        1.3 ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา  
             และตามความต้องการของสถานศึกษา    
 1.4 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษา ด้านปริมาณ  
             คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 
        1.5 ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  
             วิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
        1.6 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
2. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
        2.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ 
             ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ 
             ของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
             ขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
        2.2 จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework :  
             MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
             ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด าเนินการใน 5 ปีข้างหน้า  
             พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการและกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ 
             สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ        
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 2.3 จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF)  
              เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงโยบาย         
 2.4 จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องท า 
             กับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผน 
             กลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
3. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ และผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนนโยบำยและแผนงำน  ประกอบด้วย 
 1. นางสุนันตา   ลุพรหมมา หัวหน้า 
 2. นางสาวจรรยา   สืบมา  รองหัวหน้า 
 3. นางจันทนี   พวงแก้ว ผู้ช่วย 
 4. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย   ชลธาร  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวณิชยาดา   ภูชิตานุรักษ์ ผู้ช่วย 
 6. นางสาวธนพร ณ วาโย ผู้ช่วย 
 7. นายอาซิ  ตาซา  ผู้ช่วย 
 8. นายจารุวัฒน์   โกศัยกานนท์ ผู้ช่วย 
 9. นางสาวสุอัยดา   เสมอภพ ผู้ช่วย 

 

6. งำนสำรสนเทศ 
บทบำทและหนำ้ที ่  
1. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าโครงการ / กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้านบุคลากรและสถานท่ี  
    ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลส่ือและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน  
2. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเพื่อใช้ในการบริหาร จัดการภายในสถานศึกษาให้ 
   สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการ 
    ปฏิบัติภารกิจ  
5. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์ 
    โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย  
6. ประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศกับสถานศึกษาอื่นเขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง  
7. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์  
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนสำรสนเทศ ประกอบด้วย  
 1. นางสาวคณิศร เสมพืช  หัวหน้า 
 2. นางสาวณัฐมณฑ์   ไพศาลกิจสงวน ผู้ช่วย 
 3. นางสาวพานีซา   ดารานิง ผู้ช่วย 
 4. นางสาวจรรยา   สืบมา  ผู้ช่วย 
 5. นายณพล   มณีพงษ์ ผู้ช่วย 
 6. นางรพีพฒัน ์ เดโชศาสตร์ ผู้ช่วย 
 7. ว่าท่ีร.ต.หญิงภัทรา   เสนากัสป์ ผู้ช่วย 
 

7. งำนธนำคำรโรงเรียน 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าท่ีธนาคารโรงเรียน (นักเรียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ี) 
2. ก ากับดูแล และตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินฝาก-ถอน และบัญชีรายรับ - จ่าย ประจ าวัน ของธนาคาร 
    โรงเรียน 
3. ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐานในวันท่ีเปิดท าการ 
4. ตรวจสอบเอกสารการเบิก – ถอนเงินธนาคารโรงเรียน 
5. น าเงินสดไปฝากท่ีธนาคารออมสิน สาขาสามกอง ในวันท่ีมีการปิดระบบบัญชี 
6. น าส่งรายงานประจ าวัน, รายงานประจ าเดือน  
7. จัดท าสถิติข้อมูลในการฝาก-ถอนของนักเรียนโรงเรียน 
8. สรุป รายงานผลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียนผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบทุกเดือน 
9. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธนาคารออมสิน สาขาสามกอง 
10. รณรงค์และส่งเสริม คุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออมของนักเรียน ประชาสัมพันธ์   
     ให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนฝากเงิน 
11. จัดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนท่ีมีการส่งเสริมสนับสนุนการออมตาม 
      หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนธนำคำรโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นายจตุรงค์ เลิศชูวงศา หัวหน้า 
 2. นายมานิตร์ เดชากุล ผู้ช่วย 
 3. นางปวีณา บ ารุงภักดิ์ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวหนึ่งฤทัย   ผางดี   ผู้ช่วย 
 5. นางสาวพิชญ์สินี   มณีฉาย ผู้ช่วย 
 6. นางสาวอรอุมา แต่ฉ้อง  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวศิริพร   ทิพย์ธารา ผู้ช่วย 
 8. นางสาวฟาตีมะห์   หามะ  ผู้ช่วย  
 9. นางสาวอรอุมา มณีโชติ ผู้ช่วย 
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กำรบริหำรงบประมำณ 
 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีควารับผิดชอบ 
 โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ี 
กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ี
เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ลงวันท่ี 7 กรกฏาคม พ.ศ.2546 
 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าท่ี  ดังนี้  
 1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก  

 2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาค
ให้เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ ท่ีมี ผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ จาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 
 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านาจ  ผู้บริหาร
ต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 
 5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 

งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 

แนวคิด  
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ 

คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
วัตถุประสงค ์
 2.1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
 2.2 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

 2.3 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
ขอบข่ำยภำรกิจ 
 1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) 
 3. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
 4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
 5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
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 6. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  
 7.ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561  
 8. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือ
จ าเป็น พ.ศ. 2560  (หนังสือส านักงบประมาณ ท่ี นร 0702/ว 82 ลว.16 พ.ค.2560)   
 9. แนวทางการพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด  ท่ี นร 0704/ว 37 ลว.6 ม.ค.2559) 
 10. การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วน
ท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลว.29 เม.ย.2558)     
 11. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2557  
 12. ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ รายการค่า
สาธารณูปโภค (หนังสือส านักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 26 ลว.13 ก.พ.2557)  
 13. การมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจในการบริหารงบประมาณแทนอธิบดีกรมการพัฒนา
ชุมชน ค าส่ังท่ี 514/2556 ส่ัง ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2556   
 14. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555  
 14. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2554    
 15. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502   
 16. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ (หนังสือส านัก
งบประมาณ ท่ี นร 0702/ว 60 ลว.17 เม.ย.2549)  
 17. หลักจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ว
33 ลว. 18 ม.ค. 2553) 
 18. การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง-กรมบัญชีกลาง    
 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
 จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ  

1. รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ  

- งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายท่ีก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 
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งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่าย
ท่ีส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   850 บาท/คน/ภาคเรียน (1,700 บาท/คน/ปี) 
  ระดับประถมศึกษา    950 บาท/คน/ภาคเรียน (1,900 บาท/คน/ปี)
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   1,750 บาท/คน/ภาคเรียน (3,500 บาท/คน/ปี) 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   1,900 บาท/คน/ภาคเรียน (3,800 บาท/คน/ปี) 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารท่ัวไป  :  
ส ารองจ่ายท้ัง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย 

1.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น าไปใช้
ในเรื่องงานตามนโยบายเงินอุดหนนุปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
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1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการ
ด ารงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  
ให้มีโอกาสได้รับการศึกาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
    แนวการใช้  ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

2.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
2.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
2.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
2.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
2.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงิน

เป็นหลักฐาน 
2.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/คน/ปี 
2.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/คน/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า
ทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่าย
เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้ าราชการ  ลูก จ้าง  และพนักงานของรัฐ  ไ ด้แก่    
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงนเดือนข้าราชการท่ี
ได้รับเล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4.  “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
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5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังส ารองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8.  “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการร าษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 
 

เงินนอกงบประมำณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกนัสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรำยได้สถำนศึกษำ  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542   
ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

งำนพัสดุ 
 “กำรพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่นๆ  ท่ีก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 
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 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
 “กำรซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “กำรจ้ำง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  
การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างท่ีปรึกษา  
การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2549 
5. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561  
7. ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ

เงื่อนไขในการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้างท่ีมีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ  
8. หลักเกณฑ์การคานวณราคากลาง งานก่อสร้างทาง สะพาน และท่อเหล่ียม  
9. หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างอาคาร  
10. หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานชลประทาน  
11. กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
12. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
13. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐท่ีใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
14. กฎกระทรวงก าหนดวงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่

ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
15. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560  
16. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ท่ีมีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560  
17. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหนว่ยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
18. กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  

การควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอ

ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดูแล 
ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคาร
สถานท่ี  การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของ
สถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการ

พัสดุต่างๆ  ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ให้ค าแนะน า  ช้ีแจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน ์
1. กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว 
 การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนให้ไป ปฏิบัติราชการ
นอกท่ีต้ังส านักงาน (สถานศึกษา) 
กฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2548 
2. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2554 
5. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ี จ าเป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6 / ว 42                  
ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550  

6. มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2550 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
7. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1216 / 2549 เรื่อง มอบอ านาจ                 

การอนุมัติการเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 20 พฤศจิกายน พ.ศ.2549 
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8. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1365 / 2560 เรื่อง มอบอ านาจ                 
การอนุมัติการเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ.2560 

9. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0201.5/16808 ลงวันท่ี 30 กันยายน
2562 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

สิทธิกำรเบิกคำ่ใช้จ่ำย คือ  
 1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
 2. ค่าเช่าท่ีพัก  
 3. ค่าพาหนะ  
 4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีจ าเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ 
1. กำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง/วัน/คน 

ข้ำรำชกำร อัตรำ  
(บำท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ            
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งทีเ่ทียบเท่า 
หรือข้าราชการตุลาการซึง่รับเงินเดือนชั้นที่ 2 ลงมา หรือ ผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการ ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 
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ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญข้ึนไป 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทบริหารหรือ ต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงนิเดือนชั้นที่ 3 ข้ันต่ าข้ึนไป หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป หรือ ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่ง
มียศ 
พันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 
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กำรนับเวลำเพือ่ค ำนวณกำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง  
 1. นับเวลาต้ังแต่ออกจากบ้านพักหรือจากสถานศึกษา จนกลับถึงบ้านพักหรือ สถานศึกษา  
 2. กรณีท่ีต้องพักแรม ให้นับเวลาตามข้อ 1. คิด 24 ช่ัวโมง = 1 วัน ถ้ามีเศษเกิน 12 ช่ัวโมง คิด = 1 วัน  
 3. กรณีท่ีไม่พักแรม (หมายถึง การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานท่ี ไปปฏิบัติราชการทุกวัน) 
ให้นับเวลาตามข้อ 1. คิด 24 ช่ัวโมง = 1 วัน หากไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่เกิน 12 ช่ัวโมง คิด = 1 วัน หากไม่ถึง 12 ช่ัวโมง            
แต่เกิน 6 ช่ัวโมง คิด = ครึ่งวัน ท้ังนี้ให้อาศัยเบิกตามมาตรการประหยัดของโรงเรียน คือ 6 ช่ัวโมง คิดเป็นครึ่งวัน เท่ากับ 
100 บาท /คน /ครึ่งวัน  
2. กำรเบิกคำ่เช่ำค่ำที่พัก การเดินทางไปราชการท่ีจ าเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักได้
ภายใน วงเงนิและเงื่อนไข ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  (โรงเรียนใช้ตามมาตรการประหยัดของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และตามหนังสือท่ี ศธ04002/ว2812 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2557) 
ค่าเช่าท่ีพัก เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา ต่อไปนี้ 
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 ประเภทการ
ฝึกอบรม 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท /วัน /คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท /วัน /คน 

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

หมำยเหตุ 1. จ าเป็นต้องพักแรม (พักแรมในพาหนะ เบิกไม่ได้)  
 2. การเบิกคา่ทีพ่ักแบบเหมาจา่ยไม่ต้องใช้ใบเสรจ็รบัเงิน  
 3. การเบิกคา่ทีพ่ักเท่าที่จา่ยจรงิ ต้องแนบใบเสร็จรบัเงิน ประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
 

เงื่อนไขการเบิกคา่เชา่ที่พัก 
 1.  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่            
ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่             
ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
 2. กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้น        
ได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 10 วัน           
  - กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พักเว้นแต่กรณีจ าเป็น   
  - การเจ็บป่วยตามข้อ 2. ต้องมีใบรับรองแพทย์ทีท่างราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องทีท่ี่เกิดเจ็บป่วย ผูเ้ดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
 

3. กำรเบิกค่ำพำหนะ ซึ่งสำมำรถเดนิทำงโดยพำหนะไดด้ังนี ้ 
 1. รถไฟ  
  1.1 ระดับต่ ากว่าช านาญการ หรือระดับ 5 เดิม เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ยกเว้นช้ัน บนอ.ป (รถไฟช้ัน 1  
นอนปรับอากาศ)  
  1.2 ระดับช านาญการขึ้นไป หรือระดับ 6 ขึน้ไป เบิกได้เท่าท่ีจ่าย จริง กรณีเดินทางช้ัน บนอ.ป. ให้แนบกาก
ต๋ัวประกอบการขอ เบิกด้วย 
 2. รถโดยสารประจ าทาง  ทุกระดับเบิกได้เทา่ที่จา่ยจริง 
 3. โดยสารเครื่องบิน  

กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 
ระดับ 6หรือระดับช านาญการ ขึ้นไป เดินทางได้ 1.ระดับช านาญการ หรือระดับ 6 ขึ้นไป เดินทาง

โดยสายการบิน ต้นทุนต่ า (Low Cost)  
2. ระดับช านาญพิเศษหรือระดับ 8 ช้ันประหยัด  
3. ระดับเช่ียวชาญหรือระดับ 9 ช้ันธุรกิจ  
4. ระดับ 10 ขึ้นไป ช้ันหนึ่ง 
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 4. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง กรณีมีสัมภาระ มีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่มีพาหนะประจ าทาง หรือตาม  
เงื่อนไปดังต่อไปนี้  
  ** เป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับ 6 ข้ึนไป  
  ** เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักหรือสถานศึกษากับ สถานีขนส่ง หรือสถานที่ที่ได้จัด
พาหนะไว้ให้ โดยเบิกในอัตราดังนี้ 
 

การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 
ข้ามเขตระหว่าง กทม.  
กับจังหวัดที่มีเขต
ติดต่อ กทม. 

เท่าทีจ่่ายจริงเที่ยวละไม่เกนิ  
600 บาท 

- เท่าที่จา่ยจริงเที่ยวละไมเ่กิน 400 บาท  
- กรณีเดินทางไปท่าอากาศยาน 
  สุวรรณภูมิเทา่ทีจ่่ายจริงเที่ยวละ  
  ไม่เกิน 500 บาท 

ข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เท่าทีจ่่ายจริงเที่ยวละ ไม่เกิน  
500 บาท    

- เท่าที่จา่ยจริงเที่ยวละ ไม่เกิน  
  300 บาท    

    

   ** การเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพัก กับสถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการภายใน จังหวัดเดียวกัน   
เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เท่ียว  

   ** การเดินทางไปราชการในเขต กทม.  
   ** ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 5 ลงมา ขอเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ 
  5. การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีท่ีใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
   5.1 อัตราค่าชดเชย  
    ** รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท  
    ** รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท – การค านวณระยะทาง  
    ** ใช้เส้นทางกรมทางหลวงก าหนด  
    ** หน่วยงานอืน่ เช่น จังหวัด ท้องถิ่น เป็นต้น ก าหนด  
    ** ถ้าไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
 1. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียดท่ีส าคัญ ได้แก่  
  1.1 ช่ือผู้ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
  1.2 วันท่ีไปปฏิบัติราชการ (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย)  
  1.3 สถานท่ีขอไปปฏิบัติราชการ  
  1.4 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยรถของทางราชการ ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและ
พนักงานขับรถไว้ด้วย  

  1.5 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการขออนุญาตใช้รถยนต์ ส่วนตัวด้วย  
  2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีท่ีโรงเรียน ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ี 

กระทรวงการคลังก าหนด (แบบ 8708) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่น การเบิกค่าน  ้ามันรถกรณีเดินทาง
ไปโดยรถของทางราชการ กากโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น  
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 3. บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐาน ต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 4. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงินใหผู้้มีสิทธิ  
 

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
 1. บันทึกขออนุมัติเบิก  
 2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าชดเชยน้ ามัน (กรณีน ารถส่วนตัวไปราชการ) /แบบ บก 111  
(ค่าโดยสารประจ าทาง) 
 4. ส าเนาหนังสือ /ค าส่ังท่ีแจ้งให้ไปราชการ 

 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 

 กำรฝึกอบรม หมำยถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน 
กำรฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย 
 1. โครงการ หรือ หลักสูตร  
 2. ระยะเวลาการจัดท่ีแน่นอน 
 3. เพื่อพัฒนาบุคลากร หรือ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 4. ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
กฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเติม  
 4. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
สำระส ำคัญที่ควรร ู้  
 1. บุคคลท่ีจะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
  1.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม  
  1.2 เจ้าหน้าท่ี  
  1.3 วิทยากร  
  1.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  1.5 ผู้สังเกตการณ์  
 2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่  
  2.1. ค่าเบ้ียเล้ียง  
  2.2 ค่าเช่าท่ีพัก  
  2.3 ค่าพาหนะ  
  2.4 ค่าอาหาร  
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  2.5. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  
  2.6. ค่าวัสดุ  
  2.7. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
  2.8. ค่าลงทะเบียน  
  2.9. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น  
 3. การค านวณค่าเบ้ียเล้ียง  
  3.1 นับเวลาต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่ / ท่ีท างาน จนกลับถึงท่ีอยู่ / ท่ีท างาน  
  3.2 ให้นับเวลาตามข้อ 1 คิด 24 ช่ัวโมง = 1 วัน ถ้ามีเศษเกิน 12 ช่ัวโมง คิด = 1 วัน  
  3.3 กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้จัดอาหารไว้ ผู้เข้ารับการอบรมมีสิทธิให้ได้รับ ค่าเบ้ียเล้ียงเต็มตาม
อัตราท่ีก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
  3.4 กรณีผู้จัดการฝึกอบรมได้จัดอาหารให้กับผู้เข้ารับการอบรม ให้ค านวณหักเบีย้เล้ียงในอัตรามื้อละ  
1 ใน 3 ของอัตราค่าเบ้ียเล้ียงท่ีก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง         
ไปราชการ พ.ศ. 2550 กรณีผู้จัด จัดห้องพักให้ผู้เข้ารับการอบรม ซึ่งรวมอาหารเช้าไว้แล้ว มาตรการ สพฐ.               
ให้ค านวณหักเบี้ยเล้ียงส าหรับอาหารเช้า 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบ้ียเล้ียงด้วย 
 4. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
  ** ลักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน  
  ** ลักษณะเป็นการอภิปราย จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน  
  ** ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
  ** กรณีมีวิทยากรเกินจากท่ีก าหนดให้เฉล่ียจ่าย  
  ** การนับเวลาบรรยายเพื่อคิดค่าสมนาคุณวิทยากร  
   *** บรรยายไม่น้อยกว่า 50 นาที = 1 ช่ัวโมง  
   *** ไม่น้อยกว่า 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที = ครึ่งช่ัวโมง  
  ** วิทยากรสังกัดหน่วยงานเดียวกับผู้จัดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด (ถ้าเป็นสถานศึกษาจัด 
เป็นอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน ตามค าส่ัง สพฐ. ท่ี 14 / 2550 ส่ัง ณ วันท่ี 8 มกราคม 2550)  
 5. ค่าลงทะเบียน  
  ** เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ีหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเรียกเก็บ  
 6. ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสาร 
   ** เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินใบละ 200 บาท 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
 1. เจ้าของโครงการจัดท าบันทึก พร้อมแนบโครงการ และหลักสูตรเพื่อขออนุมัติ ผู้มีอ านาจตามค าส่ัง
มอบอ านาจของ สพฐ. (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา / ผู้อ านวยการโรงเรียน) โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้  
  1.1 เหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องด าเนินการ  
  1.2 ช่ือโครงการ  
  1.3 รายช่ือผู้เข้ารับการอบรม  
  1.4 วันท่ีท่ีจัด  
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  1.5 สถานท่ีท่ีจัด  
  1.6 งบประมาณท่ีใช้  
 2. เจ้าของโครงการด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 
 3. เมื่อเจ้าของโครงการด าเนินการเรียบร้อยให้รวบรวมหลักฐานการจ่าย และบันทึกขอเบิกเงิน                  
หรือส่งใช้เงินยืมกรณียืมเงินส ารองจ่าย เสนอต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 4. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน อนุมัติและเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

เอกสำรประกอบกำรเบิกจำ่ย 
1. กรณีสถานศึกษาจัดอบรม  

1.1 บันทึกอนุมัติให้จัดโครงการ  
1.2 โครงการ หลักสูตรการอบรม  
1.3 หลักฐานการจ่าย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ได้แก่  
 1.3.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  
 1.3.2 ค่าอาหาร  
 1.3.3 ค่าเช่าท่ีพัก  
 1.3.4 รายงานการเดินทาง กรณีมีการเบิกค่าเบี้ยเล้ียง และค่าพาหนะ  
 1.3.5 ค่าสมนาคุณวิทยากร (แนบใบส าคัญรับเงินของวิทยากรทุกคนพร้อม หนังสือเชิญวิทยากร)  
1.4 หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ ตามระเบียบฯ  
1.5 บัญชีรายช่ือพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม  
1.6 บันทึกการขอเบิกเงิน 

 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
 การจัดงาน หมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาท่ีเป็นไปตาม แผนงาน /โครงการ /
ตามภารกิจของสถานศึกษา หรือหน่วยงานอื่นท่ีสถานศึกษาไปร่วม จัดงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ เช่น การ
จัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของสถานศึกษา พิธีเปิดอาคารท่ีก่อสร้างใหม่ การจัดงานนิทรรศการ การจัดการประกวด
หรือการแข่งขัน การจัดงานแถลงข่าว การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เป็นต้น  
กฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ การประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549  
 2. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 4. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน ท่ี1216 / 2549 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549  
 5. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 14 / 2550 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ส่ัง ณ วันท่ี 8 มกราคม พ.ศ. 2550 สาระส าคัญท่ีควรทราบ  
 6. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2983 ลงวันท่ี 23 
พฤศจิกายน 2555  
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 7. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ศธ 04002/ว3207 ลงวันท่ี 25 
พฤศจิกายน 2556 
 8. เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด และปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการและตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
ส าหรับหน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานท่ีใช้เบิกจ่าย 
1. ค่าพิธีการทางศาสนา  
   * ค่าปัจจัยถวายพระ  
   * ค่าอาหารถวายพระ  
   * ค่าดอกไม้ธูปเทียน 

 
* ใบส าคัญรับเงิน  
* หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ  
* หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสด 

2. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานท่ีจัดงาน * หลักฐานการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
3. ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด * หลักฐานการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
4. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย * หลักฐานการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
5. ค่าใช้จ่ายการใช้บริการรถสุขาเคล่ือนท่ี  
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล  
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

7. ค่าสาธารณูปโภค (ตามท่ีเรียกเก็บ) * ใบเสร็จรับเงิน 
8. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ * หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
9. ค่าวัสดุต่าง ๆ ท่ีใช้ในการจัดงาน * หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ 
10. ค่ายาและเวชภัณฑ์ * หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ 
11. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายส าหรับครู และนักเรียน 
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

 

 รายการท่ีเบิกได้ตามอัตราท่ีทางราชการก าหนด ให้เบิกจ่ายตามอัตราของ หนังสือส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว3207 ลงวันท่ี 25 พฤศจิกายน 2556 
 

กำรยืมเงิน 
 การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถด าเนินการได้ เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงานตาม ภารกิจของ
สถานศึกษาเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซึ่งผู้อ านวยการโรงเรียนมีอ านาจ พิจารณา
อนุมัติให้ยืมเงินเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น เพื่อใช้ในราชการหรือกรณีอื่น ท่ีจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และ ห้ามมิให้
อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ในกรณีผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ิน ส่วนเงินรายได้สถานศึกษา สามารถยืม
เป็นเงินทดรองราชการได้ 
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กฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 1. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520  
 2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 3. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 264/2549 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ            
การจ่ายเงินและอนุมัติการจ่ายเงินยืมของหน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) ส่ัง ณ วันท่ี 21 มีนาคม พ.ศ. 2549 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
 1. ผู้ยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ  
 2. ผู้ยืมเงินจัดท าเอกสารการยืมเงินดังนี้  
  2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน  
  2.2 สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวนเงินไม่เกิน 500,000.-บาท            
ใช้ผู้ยืม 1 คน เกิน 500,000.-บาท ใช้ผู้ยืม 2 คน เกิน 1,000,000.-บาท ใช้ผู้ยืม 3 คน  
  2.3 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กรณียืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ต้องแนบบันทึกการอนุมัติ          
ให้เดินทางไปราชการ เป็นต้น  
 3. ผู้ยืมเงินยื่นเอกสารตามข้อ 2 เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติโดยผ่าน เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 4. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณา อนุมัติให้ยืมเงิน / จ่ายเงิน  
 5. เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
 6. การจ่ายเงิน - ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจ านวนเงินท่ี 
ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน - ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้รับเงินในสัญญายืมเงิน - เจ้าหน้าท่ีการเงินคืน
สัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงิน 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ  
 7. การส่งคืนเงินยืม - ผู้ยืมเงินส่งใบส าคัญการจ่ายพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืม
ภายในก าหนดเวลา ดังนี้ 
  กรณีท่ี 1 ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งชดใช้ ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง  
  กรณีท่ี 2 ยืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่นนอกจากกรณีท่ี 1 ส่งชดใช้ ภายใน 30 วัน นับจากวันรับเงิน  
 8. ผู้ยืมเงินมิได้ด าเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ 7 ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเรียกชดใช้เงินยมื
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จส้ิน โดยเร็วอย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด ตามสัญญาการยืมเงิน  
 9. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม เป็นใบส าคัญหรือเงินสด (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับคืน
ด้านหลังสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ  
 10. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อทราบและอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวเพื่อชดใช้เงินยืมต่อไป เอกสารประกอบการยืม  
  10.1 บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน  
  10.2 สัญญาการยืมเงิน 
  10.3 ประมาณการค่าใช้จ่าย  
  10.4 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (โครงการ ตารางอบรม/หมายก าหนดการ) 
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ค่ำรักษำพยำบำล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม (8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.2545 
1.3 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
บุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ 
4. ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว   

น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ   

สถานพยาบาลเอกชนใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงินพร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาล 
ในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 

กำรศึกษำบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.2523 
1.2 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.2547 
1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 
1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 
1.6 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางท่ีกค  0422.3/ว 161 ลงวันท่ี 13  พฤษภาคม 2552  เรื่อง  ประเภทและอัตราเงิน

บ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง 
ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 
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1.7 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ีกค  0422.3/ว 257 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2559  
เรื่องประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

1.8 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว 22 ลงวันท่ี 12 มกราคม 2561  
เรื่องประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญธรรม  

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3 คน  เว้นแต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  
2.4 จ านวนเงินท่ีเบิกได้ 

  ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
   1) ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีการศึกษาละไม่เกิน   5,800      บาท 
   2) ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปกีารศึกษาละไม่เกิน   4,000     บาท 
   3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/ 
    หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) 
    หรือเทียบเท่าเบิกได้ปีการศึกษาละไม่เกิน   4,800    บาท 
   4) ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีการศึกษาละไม่เกิน   13,700   บาท 
   5) ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีการศึกษาละไม่เกิน   25,000   บาท 
  ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน (สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา) 
  สถานศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนหุน 
   1) ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า   13,600   บาท 
   2) ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า   13,200   บาท  
   3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 15,800   บาท 
   4) มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 16,200   บาท 
  สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนหุน    
   1) ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า   4,800   บาท  
   2) ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  4,200   บาท  
   3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 3,300   บาท  
   4) มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 3,200   บาท  
 ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน (สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา) 
 1. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า   
  1.1 สถานศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนหุน    
   ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกินในประเภทวิชาหรือสายวิชา ดังนี้ 

(1) คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ 16,500   บาท 
(2) พานิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ 19,900   บาท 
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(3) ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 20,000   บาท 
(4) เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ 21,000   บาท 
(5) ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม 24,400   บาท 
(6) ประมง 21,100   บาท 
(7) อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว 19,900   บาท 
(8) อุตสาหกรรมส่ิงทอ 24,400   บาท  

1.2 สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนหุน    
ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกินในประเภทวิชาหรือสายวิชา ดังนี้ 

(1) คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ 3,400   บาท 
(2) พานิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ 5,100   บาท 
(3) ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 3,600   บาท 
(4) เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ 5,000   บาท 
(5) ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม 7,200   บาท 
(6) ประมง 5,000   บาท 
(7) อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว 5,100   บาท 
(8) อุตสาหกรรมส่ิงทอ 7,200   บาท  

 2. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เทคนิค (ปว.ท) หรือเทียบเท่า ให้เบิกครึ่งหนึ่งของจ านวนท่ีจ่ายจริงของค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกินในประเภท
วิชาชีพหรือสายวิชาชีพ ดังนี้    
   (1) ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยี 30,000   บาท 
    สารสนเทศและการส่ือสาร ทัศนศาสตร์    
   (2) พานิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหัตถกรรม 25,000  บาท  
    หรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์    
    คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว  
 3. หลักสูตรปริญญาตรี   
  ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนท่ีได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน ปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000  บาท 

ค่ำเช่ำบ้ำน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค าร้องขอของตนเอง 
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2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับ
ราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อ 
เข้ารับหน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547  (มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านท่ีค้างช าระอยู่          
ในท้องท่ีท่ีไปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539   
มาตรา  3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   
บ านาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่  ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็น
สมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3  ของเงินเดือนเป็น
ประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน
เช่นเดียวกัน และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 

ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ว่ำด้วยกำรฌำปนกิจสงเครำะห์เพ่ือนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา
การจัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกัน
ในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่า
จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว  
และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในล าดับ
หนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
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การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค.  
ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 
สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ   
ณ  ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

                   
 
 
 

 
 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 

นำงสำวนิตยำ จันทรโชต ิ
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 

นำงฑิตฐินันท์  ชทูอง 
รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   

งำนวำงแผนอตัรำก ำลังและสรรหำ           

บรรจุแต่งตั้ง ย้ำย และกำรเปลี่ยนต ำแหน่ง 

ให้สูงขึ้น   
งำนกำรลำทุกประเภท 

งำนขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

งำนเสริมสร้ำงขวัญ ก ำลังใจ และ 

งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 

งำนเลื่อนข้ันเงินเดือน 

งำนสมำคมนักเรียนเก่ำ 

โรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

นำงรุ่งนภำ  แซ่ส้อ 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

งำนประเมินผลกำรปฏบิัตงิำน และกำรประเมิน

เตรียมควำมพรอ้มและพฒันำอย่ำงเข้ม 

งำนพัฒนำบุคลำกร   

งำนด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

งำนจัดท ำระบบทะเบียนประวัติ และเสนอ

ขอเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย 

งำนส่งเสริมพัฒนำวิชำชีพ  กำรประเมินวิทยฐำนะ 

และกำรส่งเสริมวินัย  คุณธรรม   

ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. งานวางแผนอัตราก าลังและสรรหา บรรจุแต่งต้ัง ย้าย และการเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 3. งานเล่ือนเงินเดือน   
 4. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน และการประเมินความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
 5. งานด าเนินการทางวินัยการลงโทษ   
 6. งานจัดท าระบบทะเบียนประวัติ  และเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์   

   7. งานส่งเสริมพัฒนาวิชาชีพ  การประเมินวิทยฐานะ และการส่งเสริมวินัย คุณธรรมส าหรับ 
      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 8. งานการลาทุกประเภท   
 9. งานขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
 10. งานเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ  และงานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 11. งานสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย   
 12. งานพัฒนาบุคลากร   
 13. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
  

ภำระงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
(รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล) 

 ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการสถานศึกษ โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคล และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี ้
1. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
3. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
4. วางแผนเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
5. วางแผนบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัยการด าเนินการ 
    ทางวินัย และการออกจากราชการ 
6. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
8. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล  
   ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 
 
 
 

9. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุเป้าหมาย 
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10. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำและรองหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล  ประกอบด้วย  
 1. นางรุ่งนภา แซ่ส้อ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงานส านักงาน และงานด้านธุรการ   
2. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
3. จัดวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม จัดเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมของฝ่าย 
4. จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
5. ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ ผ่านระบบ Internet (e-office or e-filing) 
   จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
7. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ 
8. จัดเก็บเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
9. ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียนทุกงานในกลุ่มบริหารงาน   
   บุคคลและฝ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
10. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เงินเดือนของลูกจ้างช่ัวคราว นักการภารโรง พนักงานขับรถ และพนักงาน 
     รักษาความปลอดภัย 
11. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานของฝ่าย  
12. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยผ่านรองผู้อ านวยการ 
13. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ประกอบด้วย 
 1. นางสุนันทา   ปังกานิบาน หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ ผู้ช่วย  
 3. นางสาวพัชรินทร์ แทนสกุล ผู้ช่วย  
 4. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน  
 5. นางสาวณัชชา เครือยศ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 6. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 
 
 

2. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและสรรหำ  บรรจุแต่งต้ัง  ย้ำย และเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น   
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บทบำทและหน้ำที่ 
1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
2. การก าหนดต าแหน่ง  
3. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
4. การแต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
7. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อพิจารณา 
    อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี 
8. บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ี  
    การศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดท า 
    ทะเบียนประวัติต่อไป 
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและสรรหำ บรรจุแต่งต้ัง ย้ำย และปรับเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น  ประกอบด้วย 
 1. นางรุ่งนภา แซ่ส้อ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  หัวหน้า  
 3. นางสาวอารมย์ สินสุวรรณ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวณัชชา   เครือยศ ผู้ช่วย  
 

3. งำนเลื่อนขั้นเงินเดือน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ    
    บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวกัน  
2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน  
    ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.และ สพฐ. ก าหนด 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
   ท่ีกคศ. และสพฐ. ก าหนด 
4. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินเสนอคณะกรรมการตามข้อ 3 เพื่อพิจารณา  
5. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6.  แต่งต้ังค าส่ังและผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
    ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
    ต้องช้ีแจงเหตุให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ และออกค าส่ังเล่ือนเงินเดือน  
    ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
 
 

7. รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง       
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    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
8. รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาร้องขอได้ทราบ 
9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนเลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 
 1. นางรุ่งนภา แซ่ส้อ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ หัวหน้า 
 3. นางสุภัค  สังขรักษ์  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวณัชชา   เครือยศ ผู้ช่วย 
 

4. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  กำรประเมินเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
    การศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
2. ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1  
3. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี กคศ. ก าหนด 
4. การประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  ต าแหน่งครูผู้ช่วย และข้าราชการครูและบุคลากร     
   ทางการศึกษาท่ีมาด ารงต าแหน่งใหม่ก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 

4.1  ด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา  บรรจุแต่งต้ัง  ย้าย และเปล่ียนต าแหน่งเป็น  
      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
4.2  แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ  
       แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาในโรงเรียนก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน  
4.3  ด าเนินการติดตามประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม และต่อเนื่อง  

5. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ม.79) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
5.1  ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากร 
      ทางการศึกษาและโรงเรียน  
5.2  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ 
      ครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร ติดตามประเมินผลการ 
      พัฒนา รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

6. การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (ม.80) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
6.1  ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานตาม ต าแหน่งหน้าท่ีท่ีได้รับการ 
      ปรับปรุงต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน  
 
 

6.2  ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
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      ท่ีเหมาะสม  
6.3 ติดตามประเมินผลการพัฒนา  

7. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินครูผู้ช่วย (ม. 55) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
7.1 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
7.2 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

8. รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และกำรประเมินเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ประกอบด้วย  
 1. นางรุ่งนภา แซ่ส้อ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  หัวหน้า 
   3. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ ผู้ช่วย 
 4. นางดลยา พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย 
 5. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย   ชลธาร  ผู้ช่วย 
 6. นางสาวอารมย์ สินสุวรรณ ผู้ช่วย  
 7. นางสาวรอซีพา สือเล็ง  ผู้ช่วย  
 8. นางสาววรรณภา สมบูรณ์สร้าง ผู้ช่วย  
 9. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย  
 10. นางสาววิลาวัณย์  สุภาวรรณ์ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 11. นางสาวกรกช เพชรศิริ ผู้ช่วยและเลขานุการ  

 

5. งำนด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ด าเนินการ 
    โดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี ้ 
 1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
 1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
 1.3 การอุทธรณ์  
 1.4 การร้องทุกข์  
2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
 2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง 
             และพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
 2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
 
 
 

3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา  
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 3.1 การออกจากราชการ  
 3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ 
             การพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
 3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน  
 3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
  3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ  
  3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
  3.4.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบ 
                     ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง 
    ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน 
    ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณี เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  
    กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ี ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  
  3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน ระบอบประชาธิปไตย 
    อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
  3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  
 3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
 3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าส่ังของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้ จ าคุก 
  ในความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
4. จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาต ออกนอกสถานศึกษา การขออนุญาต 
    ไปราชการ  
5. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ 
   บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังด าเนินการ 
   แก้ไขปัญหา บุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย  
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนด ำเนินกำรทำงวินัยกำรลงโทษ ประกอบด้วย  
 1. นางรุ่งนภา แซ่ส้อ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ หัวหน้า 
 3. นางสาววิลาวัณย์  สุภาวรรณ์ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย 
 5. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  ผู้ช่วยและเลขานุการ  
 
 
 
 
 

 

6. งำนจัดท ำระบบทะเบียนประวัติ และเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

บทบำทและหน้ำที่ 
1.  วางแผนพัฒนาการจัดท า และเก็บรักษาทะเบียนแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ าอย่างเป็นระบบทันสมัย 
     สะดวกต่อการสืบค้นมีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน  
2.  ด าเนินการจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ า รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับเพิ่ม 
     วุฒิการศึกษาท่ีได้รับ การลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเล่ือนต าแหน่ง  
     การปรับวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน และการเล่ือนขั้นเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน  
3.  จัดท ารายงานประวัติข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประชาชน ต าแหน่งเลขท่ี ต าแหน่ง 
     วิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปีท่ีเข้ารับราชการ และวุฒิ การศึกษาสาขาวิชาเอก 
     ให้สมบูรณ์และครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัยน าเสนอท่านผู้อ านวยการ 
     รับทราบ สรุปเรื่องการย้ายของบุคลากรปีละ 2 ครั้ง  
4.  ตรวจสอบความถูกต้อง วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างหาก  
     มีข้อผิดพลาดให้ด าเนินการแก้ไข ตามข้ันตอน 
5.  จัดส่งค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ   
6.  ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาของบุคลากร  
    พร้อมท้ังศึกษาประวัติข้อมูล เกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา                       
    ของบุคลากรท่ีได้รับในปีต่างๆ พร้อมท้ังตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7.  จัดท าและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
    เกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ช้ันตราล่าสุด) ของบุคลากรในโรงเรียน    
    เช่น ช้ันตราท่ีได้รับ ปีท่ีได้รับ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี ตอนท่ี วันท่ี/เดือน/ปีหน้า ล าดับท่ี เล่มท่ี   
    และปัจจุบันชั้นตราท่ีกาลังขอ และปีใด เพื่อด าเนินการการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
    และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
    ท่ีกฎหมายก าหนด 
8.  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสรยาภรณ์และเหรียญตราฯ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ 
    และผู้คืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
9.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนจัดท ำระบบทะเบียนประวัติ และเสนอขอเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์  ประกอบด้วย 
 1. นางสุนันทา   ปังกานิบาน หัวหน้างานจัดท าระบบทะเบียนประวัติ 
 2. นางสาวสุดารัตน์   เลิศประชุมพร หัวหน้างานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 3. นางดลยา พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย 
 4. นางสาวลัดดาวรรณ   บัวแก้ว  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวศิริพร ทิพย์ธารา ผู้ช่วย 
 6. นางสาววรรณภา สมบูรณ์สร้าง ผู้ช่วย 
  
 

 7. นางสาวผกามาศ สัญญี  ผู้ช่วย 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 8. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย 
 9. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่ ผู้ช่วย 
 10. นางสาววิลาวัณย์  สุภาวรรณ์ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

7. งำนส่งเสริมพัฒนำวิชำชีพ  กำรประเมินวิทยฐำนะ และกำรส่งเสริมวินัย  คุณธรรม   
ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

บทบำทและหน้ำที่ 
1.  ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.  ส่งเสริมให้ครู ลูกจ้างประจ า ตามท่ีส ารวจและรวบรวมข้อมูลตรมข้อ 1 ให้จัดท าผลงานวิชาการ สมัครเข้ารับ 
    การประเมินเพื่อเล่ือนวิทยฐานะ   
3.  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้  
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
4.  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอขอให้มีและ 
    เล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
    พังงา ภูเก็ต ระนอง  เพื่อด าเนินการต่อไป 
5. จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับการบรรจุใหม่ 
    ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6.  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและ 
    จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. จัดปฐมนิเทศทุกคนโดยแจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
    ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ี 
    ให้ปฏิบัติงาน 
8. ควบคุม ดูแลและส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย  
    มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
9. ส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. ด าเนินการติดตามประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  
11. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพ กำรประเมินวิทยฐำนะ และส่งเสริมวินัย คุณธรรม ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
 1. นายนพดล   จันทร์สุทธิ์ หัวหน้า  
 2. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  ผู้ช่วย 
 3. นายนฤชา คมคง  ผู้ช่วย 
 4. นางดลยา พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย 
 5. นางสาวพจนีย์ เช้ือไทย ผู้ช่วย 
 6. นายณพล มณีพงษ์ ผู้ช่วย 
 
 

 7. นายณัฐพงศ์ ประทีป ณ ถลาง ผู้ช่วย 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 8. นางสาวสุดารัตน์   เลิศประชุมพร ผู้ช่วย 
 9. นางสาววิลาวัณย์  สุภาวรรณ์ ผู้ช่วย 
 10. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย  
 11. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่ ผู้ช่วย 
 12. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ ผู้ช่วยและเลขานุการ  
 

8. งำนกำรลำทุกประเภท 
บทบำทและหน้ำที่ 
1.จัดเตรียมแบบฟอร์มเกี่ยวกับการลาให้พร้อมใช้งาน  
2. แจ้งแนวปฏิบัติการลาตามระเบียบว่าด้วยการลา  
3. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ลา และสรุปสถิติการลา ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างช่ัวคราวให้เป็นปัจจุบัน 
4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกำรลำทุกประเภท ประกอบด้วย  
 1. นางสาวสายใจ   จันทร์พูล หัวหน้า  
 2. นางสาวสุพรรณี วิรุณสาร ผู้ช่วย 
 3. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย 
 

9. งำนขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ส ารวจข้อมูลผู้ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และวันหมดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 
    ข้าราชการครูฯ และบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในโรงเรียน 
2. จัดท าทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. ด าเนินการส่งข้อมูลเพื่อขอข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ ประกอบด้วย  
 1. นางดลยา พิทักษ์กุลธร หัวหน้า 
 2. นางสาวอารมย์ สินสุวรรณ ผู้ช่วย 
  3. นางสาวณัฐมณฑ์   ไพศาลกิจสงวน ผู้ช่วย 
 4. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย 
 5. นางสาววิลาวัณย์  สุภาวรรณ์ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 
 

10. งำนเสริมสร้ำงขวัญ ก ำลังใจ  และงำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนงานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ รวบรวมข้อมูลผลงานดีเด่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
2. มอบเกียรติบัตรหรือของท่ีระลึกเพื่อแสดงความยินดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับ 
   การเล่ือนวิทยฐานะ หรือได้รับรางวัลต่าง ๆ ตลอดจนส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรให้เกิดขวัญ 
   และก าลังใจท่ีดี มีประโยชน์ต่อการท างาน 
3. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนเสริมสร้ำงขวัญ ก ำลังใจ และงำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ   ประกอบด้วย 
 1. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  หัวหน้า  
 2. นางสนุันทา   ปังกานิบาน ผู้ช่วย 
 3. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย   ชลธาร  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวอารมย์ สินสุวรรณ ผู้ช่วย 
 5. นางดลยา พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย 
 6. นางสาวรอซีพา สือเล็ง  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย  
 8. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่  ผู้ช่วย  
 9. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

11. งำนสมำคมนักเรียนเก่ำโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
2. เข้าร่วมประชุมกับสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียน 
3. ประสานงานให้เกิดการด าเนินงานของสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
4. สนับสนุนอุปกรณ์ ส่ิงอ านวยความสะดวกให้แก่สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัยในการด าเนินการประชุม 
5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนสมำคมนักเรียนเก่ำโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย ประกอบด้วย  
 1. นางกฤษณา   ตันรัตนพิทักษ์ หัวหน้า  
 2. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ ผู้ช่วย 
 3. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  ผู้ช่วย 
 4. นางสนุันทา   ปังกานิบาน ผู้ช่วย 
 5. นางดลยา พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย  
 6. นางสาวณัชชา เครือยศ  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่ ผู้ช่วย  
 8. นางสาวสายใจ จันทร์พูล  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

12. งำนพัฒนำบุคลำกร 
บทบำทและหน้ำที่ 
1.  จัดอบรม  สัมมนา  ให้ความรู้แก่บุคลากรตามความต้องการจ าเป็น 
2.  ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน  เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ประสบการณ์กับหน่วยงานอื่นเพื่อสร้างความ 
     เข้มแข็ง ในวิชาชีพ  และสร้างเครือข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษาอื่น 
3.  อบรมด้านคุณธรรมจริยธรรม การปฏิบัติตน และบุคลิกภาพแก่บุคลากร ให้เป็นไปตามคู่มือครู และ 
     มาตรฐานวิชาชีพครู 
4.  ส่งเสริมให้บุคลากรศึกษาต่อเพื่อเป็นการพัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  
5.  จัดกิจกรรมเพื่อเป็นการสร้างความสมานสามัคคีระหว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
6.  จัดท าโครงการและด าเนินงานในการพัฒนาบุคลากร 
7.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนพัฒนำบุคลำกร  ประกอบด้วย 
 1. นายนฤชา คมคง  หัวหน้า 
 2. นางสาวนิตยา   จันทรโชติ ผู้ช่วย 
 3. นางฑิตฐินันท์ ชูทอง  ผู้ช่วย  
 4. นางสาวณัฐมณฑ์   ไพศาลกิจสงวน ผู้ช่วย 
 5. นายฐิติกร   สุจิรชนานนท์ ผู้ช่วย 
    6. นางสาวสุพรรณี วิรุณสาร ผู้ช่วย 
 7. นายนพดล จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย 
 8. นางสาวพจนีย์   เช้ือไทย ผู้ช่วย 
 9. นางดลยา พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย 
 10. นายณพล   มณีพงษ์ ผู้ช่วย 
 11. นางสาวจันทร์จิรา   พิมพิลา ผู้ช่วย 
 12. นางสาวรอซีพา สือเล็ง  ผู้ช่วย 
 13. นางสาวพัชรินทร์   แทนสกุล ผู้ช่วย 
 14. นายรณพัชร์  อภิธนโกฎินนทน ์ ผู้ช่วย 
 15. นายณัฐพงศ์ ประทีป ณ ถลาง ผู้ช่วย 
 16. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย 
 17. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่ ผู้ช่วย 
 18. นางสาวจิราพร   ราชยอด ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 
 
 
 

 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

13. งำนรักษำควำมปลอดภัย 
ค ำสั่งเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย 

บทบำทและหนำ้ที ่
1.  ก าหนดมาตรการและหน้าท่ีในการรักษาความปลอดภัย 
2.  จัดท าสมุดส าหรับการลงบันทึกประจ าวันการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย และค าส่ังเวรยามดูแลรักษา    
    ความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัย ในวันราชการ วันหยุดราชการในเวลาราชการนอกเวลาราชการ 
3.  รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
4.  ดูแลความเป็นระเบียบ เรียบร้อย และอ านวยความสะดวกด้านสถานท่ีในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย  ประกอบดว้ย 
 1. นางสาวสายใจ   จันทร์พลู หัวหน้า  
 2. นางสนุันทา   ปังกานิบาน ผู้ช่วย 
 3. นางสาวสพุรรณี วิรุณสาร ผู้ช่วย 
 4. นางสาวเสาวลักษณ์ ปล้องไหม ่ ผู้ช่วย  
 5. นางสาวณัชชา เครือยศ ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

                   

 
 
 

           

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 

งำนอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภค  
และสิ่งแวดล้อม (5ส) 

 

งำนส่งเสริมสุขภำพและงำนอนำมัยโรงเรียน 
 

งำนประชำสัมพันธ ์
 

งำนสัมพันธ์ชุมชน 
 

นำยบรรจง  หนูไชยำ 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

นำยน ำโชค วงศ์ศุภชำต ิ
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป 

งำนยำนพำหนะ 
 

งำนโสตทัศนูปกรณ์  สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี 
 

งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย 

งำนโภชนำกำรและสวัสดิกำร 
 

งำนสวัสดิกำรโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย (PKW Mart) 
 

งำนส่งเสริมสวัสดิกำรบ้ำนพักครู 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

  
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 
 1. งานส านักงานบริหารท่ัวไป 
 2. งานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคและส่ิงแวดล้อม (5ส) 
 3. งานส่งเสริมสุขภาพและงานอนามัยโรงเรียน 
 4. งานประชาสัมพันธ ์
 5. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 6. งานโสตทัศนูปกรณ์ ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 7. งานโภชนาการและสวัสดิการ   
 8. งานสวัสดิการโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย (PKW Mart)  
 9. งานยานพาหนะ  
 10. งานส่งเสริมสวัสดิการบ้านพักครู 
 11. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
 

ภำระงำนของกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
(รองผู้อ ำนวยกำรและหัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป) 

 ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับ
การบริหารท่ัวไป และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 
1. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
3. วางแผนเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา ประเมินผลการ   
   ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
5. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารท่ัวไป  
   ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
6. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุเป้าหมาย 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
รองผู้อ ำนวยกำรและหัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป ประกอบด้วย  
 1. นายบรรจง หนูไชยา รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 2. นายน าโชค วงศ์ศุภชาติ หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
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1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงานของส านักงานบริหารท่ัวไป 
2. จัดหาเอกสาร อุปกรณ์ส่ิงอ านวยความสะดวก วัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นส าหรับส านักงาน 
3. ปฏิบัติงานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 
4. เก็บรักษาหนังสือราชการและเอกสารอย่างเป็นระบบตามโครงสร้าง 
5. ควบคุมบ ารุงรักษาพัสดุในส านักงานให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
7. ท าหน้าท่ีเลขานุการให้รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
8. ดูแลส านักงานให้เป็นศูนย์กลางในการติดต่อประสานงาน 
9. งานจัดการประชุม/รายงานการประชุมของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
10.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป ประกอบด้วย  
 1. นายน าโชค วงศ์ศุภชาติ หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
 2. นางนิตยา ชูศรี  ผู้ช่วย  
 3. นางสาววิยะดา สาโรจน์ ผู้ช่วย  
 4. นางสาวยุวดี               ช่วงโชติ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน  
 

2. งำนอำคำรสถำนที่สำธำรณูปโภคและสิ่งแวดล้อม (5ส) 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผนงานการด าเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ีสาธารณูปโภคและส่ิงแวดล้อม ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
   ของโรงเรียน 
2. จัดสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม และมีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
3. จัดตกแต่งอาคารสถานท่ีให้สวยงาม ในการจัดเล้ียง ประชุม หรือสัมมนา 
4. บริหารจัดการด้านสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ีและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
6. จัดส่ิงอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสมและเพียงพอแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงให้มีประสิทธิภาพ 
8. ประสานงานอ านวยความสะดวกในด้านสถานท่ีและสาธารณูปโภคแก่ชุมชน หน่วยงาน องค์กรภายนอก  
    อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคอย่างเป็นระบบ  
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติการปฏิบัติงาน 
11. ปรับปรุง ซ่อมแซม ตกแต่ง อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค 
12. ก าหนดมาตรการและด าเนินการส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลากรมีส่วนร่วมในการรักษาส่ิงแวดล้อม 
     ในโรงเรียน 
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13. ก าหนดมาตรการและด าเนินการส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลากร การประหยัดพลังงานในโรงเรียน 
     เพื่อลดภาวะโลกร้อน 
14. ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดล้อม เช่น การปลูกต้นไม้เพื่อเพิ่มพื้นท่ีสีเขียวในโรงเรียน 
     และชุมชน การแยกขยะเปียก ขยะแห้ง การใช้วัสดุรีไซเคิล ฯลฯ 
15. การบริหารจัดการห้องเรียนสีเขียว การมีส่วนร่วมกับชุมชน หน่วยงาน องค์กร เกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม 
16. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนอำคำรสถำนที่สำธำรณูปโภค และสิ่งแวดล้อม (5 ส)  ประกอบด้วย     
 1. งำนอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย         
  1. นายกุลธร  ด าศรี  หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  
  2. ว่าท่ี ร.ต.ชนะภัย  ชลธาร  ผู้ช่วย 
  3. นายเทิดธรรม  ศรีสว่าง  ผู้ช่วย    
      4. นายภูเบศ  พนานุรักษ ์  ผู้ช่วย    
  5. นายสวรรยา  อนันต์  ผู้ช่วย         
  6. นายศุทธวีร์  นิลสมุทร  ผู้ช่วย          
 2. งำนดูแลอำคำรเรียน อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของหัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ ประกอบด้วย         
  1. นางพรรณราพร        แก้วพรหม ก ากับดูแลอาคาร 1          
  2. นายพรชัย  วงศ์เป่ียมศักดิ์ ก ากับดูแลอาคาร 2    
  3. นางสาวภรทิพย์        ส่ิงท่ีรัก ก ากับดูแลอาคาร 3         
  4. นางสาวศุภริน  ทิพย์ธนสาร ก ากับดูแลอาคาร 4         
  5. นายวีรภัทร์  โปณะทอง ก ากับดูแลอาคาร 5         
  6. นางสาวสายใจ  จันทร์พูล ก ากับดูแลอาคาร 6 
 3. งำน 5 ส ประกอบด้วย           
  1. นางสาวศุภริน  ทิพย์ธนสาร หัวหน้าส่ิงแวดล้อม (5 ส) 
  2. นายสวรรยา  อนันต์ ผู้ช่วย       
  3. นางพรรณราพร  แก้วพรหม ผู้ช่วย       
  4. นายปรมินทร์  หิรัญฉาย ผู้ช่วย         
  5. นางสาวอัมราภรณ์  ปจันทบุตร์ ผู้ช่วย         
  6. นางสาวศิริญญา  ศิริสวัสด์ิพิพัฒน ผู้ช่วย        
  7. นางสาวพานีซา  ดารานิง ผู้ช่วย        
  8. นางสาวสายใจ  จันทร์พูล  ผู้ช่วย         
  9. นางสาวสุพรรณี  วิรุณสาร ผู้ช่วย 
  10. นายสุรพัศ  นันทบุตร ผู้ช่วย 
  11. นางสาวภรทิพย์  ส่ิงท่ีรัก ผู้ช่วย 
  12. นางสาวน้ าฝน  หาญช้าง ผู้ช่วย 
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  13. นายภูวนาท  สามสี ผู้ช่วย 
  14. ว่าท่ี ร.ต.หญิงภัทรา  เสนากัสป์ ผู้ช่วย 
  15. นางสาวซูนีตา  สูหลง ผู้ช่วย 
  16. นายสานนท์  เพ็งแก้ว ผู้ช่วย 
  17. นางสาวจรรยา  สืบมา ผู้ช่วย 
  18. นางสาวภิญญวรรณ  ดาบเหล็ก ผู้ช่วย 
  19. ว่าท่ี ร.ต.หญิงจุฑาลักษณ์ แก้วเสน ผู้ช่วย 
  20. นางสาวสุชาวดี  ปัทมาสังขพิทักษ์ ผู้ช่วย 
  21. นางสาวสุอัยดา  เสมอภพ ผู้ช่วย 
  22. นางสาวสุรีย์  ก้างยาง ผู้ช่วย 
  23. นายพิพัฒน ์  เทพทอง ผู้ช่วย 
  24. นางสาวจันธิรัตน์  หมานจิตร ผู้ช่วย 
  25. นางสาวขนิษฐา  หะจิ ผู้ช่วย 
  26. นางสาวชลดา  อร่ามจันทร์เพ็ญ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

3. งำนส่งเสริมสุขภำพและงำนอนำมัยโรงเรียน  
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงานอนามัยโรงเรียน 
2. จัดหา ยาและเวชภัณฑ์เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น รวมท้ังจัดหาเครื่องมือ อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล 
    เบื้องต้น 
3. ก าหนดระเบียบการใช้ห้องพยาบาลและปฎิบัติให้เป็นไปตามระเบียบท่ีวางไว้ 
4. จัดท าบัตรสุขภาพและเก็บรวบรวมข้อมูลการรักษาพยาบาลอย่างเป็นระบบ 
5. ประสานงานการตรวจสุขภาพอนามัยแก่ครู นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
6. ให้ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัยแก่ครู นักเรียนและบุคลากร 
7. ประสานงานและด าเนินงานกรณีส่งต่อนักเรียนไปสถานรักษาพยาบาล 
8. ประสานด้านการบริจาคโลหิต 
9. จัดท าฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียน ด้านสุขภาพ น้ าหนัก ส่วนสูง หมู่โลหิต  ด าเนินการและบริการ
เกี่ยวกับประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
10. จัดท าสถิติการให้บริการครู นักเรียนและบุคลากร 
11. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
12. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 

งำนส่งเสริมสุขภำพและงำนอนำมัยโรงเรียน ประกอบด้วย       
 1. นางสาวจันทร์จิรา    พิมพิลา หัวหน้า       
 2. นายมงคล  แซ่ซั่ว ผู้ช่วย      
 3. นางสาวซูนีตา  สูหลง  ผู้ช่วย           
 4. นายภูมิ   ชาลีวัลย์ ผู้ช่วย 
 5. นายอาญาสิทธิ์  เฉ่งไล่ ผู้ช่วย      
 6. นายธันญากรณ์  เพ็งพิศ ผู้ช่วย  
 7. นายธรรม์ธเนศ  มงคลเคหา ผู้ช่วย      
 8. นายอุดมภัค  ศรีนาค ผู้ช่วย      
 9. ว่าท่ี ร.ต.หญิงภัทรา  เสนากัสป์  เจ้าหน้าท่ีส านักงานงานอนามัย 
 

4. งำนประชำสัมพันธ ์ 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. ประกาศแจ้งข่าวสารของโรงเรียน  
2. ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลของกลุ่มงาน/งาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
3. ประชาสัมพันธ์  ข่าวสาร ข้อมูลกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนไปยังผู้ปกครองและชุมชน  
4. ต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ผู้ปกครองและผู้มาติดต่อราชการในโรงเรียน 
5. จัดเตรียมของท่ีระลึก  จัดท าป้ายต้อนรับ -  ต้อนรับ ท าหน้าท่ีพิธีกร แนะน าบุคลากรโรงเรียนแก่                         
   หน่วยงานท่ีมาศึกษาดูงานบุคลากรท่ีมาเย่ียม ศึกษาดูงานโรงเรียน 
6. บริการรับโทรศัพท์ และ เป็นตัวแทนรับจดหมาย จดหมายด่วน   พัสดุ ไปรษณียภัณฑ์ของนักเรียน 
    และประสานไปยังบุคลากรในโรงเรียน 
7. อ านวยความสะดวกให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ก ากับ ดูแลกิจกรรม พิธีการต่างๆ หน้าเสาธงในตอน  
   เช้าให้เหมาะสมถูกต้องโดยเอื้อประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียนรวมทั้งควบคุมเวลาให้เหมาะสมก่อนคาบเรียนท่ี 1 
8. คัดเลือกและฝึกนักเรียน เพื่อท ากิจกรรมหน้าเสาธงในการร้องเพลงชาติ สวดมนต์ เพลงประจ าวัน  
    และประกาศข่าวสาร พร้อมท้ังพิธีกรในกิจกรรมต่างๆ 
9. ปฎิบัติหน้าท่ีเป็นพิธีกรในงาน กิจกรรมต่างๆ  
10. จัดท าวารสารฟ้า-ขาว ประจ าภาคเรียน  
11. จัดท าและจ าหน่ายคู่มือนักเรียนประจ าปีการศึกษา  
11. เป็นส่ือกลางในการรับแจ้ง-พบ ของสูญหายภายในโรงเรียน และประสานคืนเจ้าของพร้อม 
     ประชาสัมพันธ์ในการท าความดีของนักเรียนและแจ้งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อด าเนินการต่อไป  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนประชำสัมพันธ ์ประกอบด้วย     
 1. นางสาวพัสตราภรณ์    เศรษฐวัฒน์  หัวหน้า     
 2. นางสาวปองกานต์  ขุนเมือง ผู้ช่วย    
 3. นายไพศาล               ศรีสวัสด์ิ ผู้ช่วย         
 4. นางสาวสุกัญญา  สมุทร ผู้ช่วย 
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 5. นางมลฤดี  แพทย์ปฐม ผู้ช่วย     
 6. นางสาวลิสา              คงสีลัง ผู้ช่วย 
 7. นางสาวภรทิพย์  ส่ิงท่ีรัก ผู้ช่วย    
 8. นางสาวจรรยงค์  ดวงจันทร์ ผู้ช่วย     
 9. นางสาวอาริยา  รักษาชล ผู้ช่วย      
 10. นายสวรรยา            อนันต์ ผู้ช่วย   
 11. นายภูมิ                  ชาลีวัลย์ ผู้ช่วย    
 12. นายวรวุฒ ิ  ไข่นุ่ม ผู้ช่วย    
 13. นายภาคิณ              ปราการ เจ้าหน้าท่ีส านักงานงานประชาสัมพันธ์ 

 

5. งำนสัมพันธ์ชุมชน 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียนและชุมชน 
2. ประสานงานให้บุคลากรในโรงเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมของชุมชน  
3. ประสานความร่วมมือของชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียน 
4. ประสานงานให้บุคลากรในโรงเรียนมีส่วนร่วมในโอกาสส าคัญต่างๆ เช่น อวยพรปีใหม่ อวยพร 
    วันเกิด แสดงความยินดีในการรับต าแหน่ง การเยี่ยมกรณีเจ็บป่วย การร่วมแสดงความไว้อาลัย 
    กรณีเสียชีวิต ฯลฯ แก่ผู้มีอุปการคุณของโรงเรียน 
5. จัดท าข้อมูล สถิติการให้บริการชุมชนและการรับบริการจากชุมชนอย่างเป็นระบบ 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย     
 1. นางสมใจ                 ไชยสุวรรณ์ หัวหน้า     
 2. นางพรรณราพร          แก้วพรหม ผู้ช่วย 
 3. นางอรุณรัก  กู้เกียรติกูล ผู้ช่วย      
 4. นางอามิเด๊าะ             พรหมจินดา ผู้ช่วย    
 5. นายฐิติกร  สุจิรชนานนท์ ผู้ช่วย    
 6. นางสาวอาริยา  รักษาชล ผู้ช่วย     
   7. นางสาวจิระนันท์  สุขบรรจง      ผู้ช่วย    
 8. นางสาวปุญญิศา  ฤกษ์ดี ผู้ช่วย    
 9. นางสาวพัชรินทร์  แทนสกุล ผู้ช่วย    
 10. นางสาวจารุวรรรณ  ละงู ผู้ช่วย 
 11. นายภาคิณ  ปราการ ผู้ช่วย 
 12. ว่าท่ี ร.ต.ผดุงเกียรติ  แซ่อ๋อง ผู้ช่วย 
 13. นางสาวจิระนันท์  สุขบรรจง ผู้ช่วย    
 14. นางสาวยุวดี              ช่วงโชติ เจ้าหน้าท่ีส านักงานบริหารท่ัวไป 
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6. งำนโสตทัศนูปกรณ์ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
บทบำทและหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงานโสตทัศนูปกรณ์ ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
2. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโสตทัศนูปกรณ์ ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
3. ก าหนดระเบียบการใช้โสตทัศนูปกรณ์ ห้องส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
4. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วีดีโอ เพื่อการประชาสัมพันธ์และน าเสนอผลงานของโรงเรียน  
5. ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์ ไวนิล ป้ายประชาสัมพันธ์ต่างๆของโรงเรียน 
6. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นไว้บริการแก่นักเรียน ครูและบุคลากร ในโรงเรียนตลอดจนหน่วยงาน 
    ชุมชน อย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
7. จัดท าบันทึกข้อมูล สถิติการใช้โสตทัศนูปกรณ์และห้องส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเป็นระบบ 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนโสตทัศนูปกรณ์ สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี ประกอบด้วย 
 1. นายภูเบศ  พนานุรักษ ์ หัวหน้า 
    2. นายกุลธร  ด าศรี ผู้ช่วย     
 3. นายสานนท์  เพ็งแก้ว ผู้ช่วย     
 4. นายณัฐพงศ์  ประทีป ณ ถลาง ผู้ช่วย    
 5. นายศุทธวีร์  นิลสมุทร ผู้ช่วย 
 6. นายนิธิศ   ประสิทธิ์สมบัติ ผู้ช่วย 
 7. นายรณพัชร์  อภิธนโกฏินนทน ์ ผู้ช่วย    
 8. ว่าท่ี ร.ต.ผดุงเกียรติ  แซ่อ๋อง เจ้าหน้าท่ีส านักงานโสตฯ     
 

7. งำนโภชนำกำรและสวัสดิกำร 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. จัดท าแผนงานงานโภชนาการ 
2. จัดระบบการด าเนินงานในความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 
3. ควบคุมดูแลร้าน/ซุ้มอาหารต่างๆ ในโรงเรียน 
4. ควบคุมดูแลโรงอาหารและครัวให้อยู่ในสภาพท่ีถูกสุขลักษณะ 
5. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับคุณภาพของอาหารท่ีบริการและจ าหน่ายให้ถูกหลักการสุขาภิบาล และโภชนาการ 
6. ส ารวจความต้องการและดูแลการใช้โรงอาหาร 
7. จัดท าบัญชีเบิก-จ่ายวัสดุ และส่งมอบหลักฐานการซื้อให้แก่หัวหน้าแผนกการเงิน 
8. น าเงินรายได้ส่งกลุ่มบริหารงานงบประมาณทุกวัน 
9. ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานและหรือลูกจ้างในโรงอาหาร 
10. สรุปรายงานการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าฝ่ายฯ  
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11. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. จัดท ารายละเอียดของงานและโครงการ พร้อมท้ังงบประมาณรายจ่ายของปีต่อไป เพื่อเสนอขออนุมัติตามขั้นตอน 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนโภชนำกำรและสวัสดิกำร ประกอบด้วย     
 1. นางสาวนิตยา          จันทรโชติ  หัวหน้า 
 2. นายนพดล  จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย     
 3. นางสาวพจนีย์          เช้ือไทย ผู้ช่วย  
 4. นางดลยา  พิทักษ์กุลธร ผู้ช่วย     
 5. นายณพล  มณีพงษ์ ผู้ช่วย  
 6. นายณัฐพงศ์  ประทีป ณ ถลาง ผู้ช่วย   
 7. นายนฤชา               คมคง ผู้ช่วย    
 8. นางสาววิยะดา         สาโรจน์ ผู้ช่วย    
 9. นายรณพัชร์          อภิธนโกฏินนทน ์ ผู้ช่วย   
 10. นางจารุวรรณ           ละงู ผู้ช่วย    
 11. นางสาวนิตยา  บุญสนอง ผู้ช่วย    
 12. นายอัสมัน               หะมะ ผู้ช่วย 
 13. นางสาวสุชาวดี  ปัทมาสังขพิทักษ์ ผู้ช่วย     
 14. นายอาชิ  ตาชา ผู้ช่วย     
 15. นางสาวจุฑาลักษณ์  แก้วเสน ผู้ช่วย    
 16. นางสาวพัชรินทร์     แทนสกุล               ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

8. งำนสวัสดิกำรโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย (PKW Mart) 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. ดูแล สืบราคา ต่อรอง รับผิดชอบต่อการจัดซื้อพัสดุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ และสินค้าต่างๆ ให้ด าเนินไป      
   อย่างถูกต้อง ชัดเจน และสามารถตรวจสอบได้ 
2. ดูแลและจัดระบบการจ าหน่ายเครื่องเขียน อุปกรณ์การเรียน และสินค้าต่างๆ 
3. ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีใน PKW มาร์ท     
4. สรุปรายรับ-รายจ่ายประจ าวัน และน าส่งเงินรายได้ท่ีห้องการเงิน   
5. ตรวจนับสินค้าจ าหน่ายหน้าร้าน และตรวจนับสินค้าคงเหลือในสต็อก   
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนสวัสดิกำรโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย (PKW Mart)  ประกอบด้วย  
 1. นางกฤษณา            ตันรัตนพิทักษ์  หัวหน้า  

2. นางอัญชลี              อยู่คง  ผู้ช่วย     
 3. นางสาวสายใจ         จันทร์พูล  ผู้ช่วย    
 4. นายสิงหา              เนตรอ าพันธ ์  ผู้ช่วย 
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 5. นางชมพู   ขวัญแคว้น  ผู้ช่วย 
 6. นางสาวสุพรรณี  วิรุณสาร  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวศศิกร  นามสงวน  ผู้ช่วย   
 8. นายภูวนาท  สามสี  ผู้ช่วย  
  9. นางสาวชนิษฐา  ดาด้วง  ผู้ช่วย    
 10. นางนิตยา  ชูศรี  ผู้ช่วย 
 11. นายสุภัค  สังขรักษ์  ผู้ช่วย 
 12. นางสาวรอซีพา  สือเล็ง  ผู้ช่วย  
 13. นางสาวประกายแก้ว  เอ่งฉ้วน  ผู้ช่วย 
 14. นางสาวจารุวรรณ  บรรณกิจ  ผู้ช่วย 

9. งำนยำนพำหนะ 
บทบำทและหนำ้ที ่
1.  จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ 
    บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2.  ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
    ยานพาหนะ แก่บุคลากร 
3.  วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ และให้บริการยานพาหนะซึ่งรวมทั้งรถยนต์   
    ส่วนกลางและรถยนต์เช่า  
4.  ด าเนินการตรวจสภาพและบ ารุงรักษายานพาหนะ 
5.  จัดท าทะเบียนประวัติยานพาหนะ 
6.  จัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้และการบ ารุงรักษา 
7.  จัดส่งรถยนต์เข้าซ่อมกรณีเกิดการช ารุดเสียหาย 
8.  ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ในการไปราชการ และการเบิก-จ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง  
9.  ติดต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และท าประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน  
10.  จัดพนักงานขับรถประจ ารถยนต์แต่ละคันเพื่อดูแลบ ารุงรักษาสภาพรถยนต์ ตรวจสภาพรถยนต์ให้อยู่   
      ในความปลอดภัย  
11.  จัดท าแบบสอบถามเพื่อน ามาปรับปรุงคุณภาพในงานยานพาหนะ 
12.  ประสานงานกับบริษัทประกันภัยในกรณีรถยนต์เกิดอุบัติเหตุ 
13.  ควบคุมการใช้งานรถยนต์ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
      พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
14. ควบคุมการใช้งานรถยนต์ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 
15.  การฝึกอบรมพัฒนาคุณภาพประสิทธิภาพหัวใจการบริการของพนักงานขับรถยนต์ 
16.  ควบคุมดูแลก ากับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์  
17.  ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
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18.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
19.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนยำนพำหนะ  ประกอบด้วย    
 1. นายสานนท์  เพ็งแก้ว  หัวหน้า     
 2. นายภานุสรณ์  สงวนสิน  ผู้ช่วย    
 3. นายสมชาย  นุ่มแน่น  ผู้ช่วย    
 4. นายเกรียงศักดิ์  แพรพระนาม  ผู้ช่วย    
 5. นายศุทธวีร์  นิลสมุทร  ผู้ช่วย    
 6. นางสาวยุวดี  ช่วงโชติ  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

10. งำนส่งเสริมสวัสดิกำรบ้ำนพัก 
บทบำทและหนำ้ที ่
1.  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ บริหารจัดการเกี่ยวกับท่ีพักอาศัย 
2.  ส ารวจบ้านพักครูท่ีช ารุดทรุดโทรม ท่ีมีครูพักอาศัยอยู่จริง และมีความจ าเป็นต้องด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม 
3.  พิจารณาคุณสมบัติของผู้เขียนค าร้องขอบ้านพักโดยพิจารณาตามล าดับ ความเหมาะสม และความจ าเป็น  
     เมื่อมีบ้านพักว่างลง 
4.  แจ้งหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการยื่นค าขอเข้าอาศัยในบ้านพักครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย   
    การเพิกถอนสิทธิของผู้เข้าอาศัย  การเข้าพักอาศัยและการใช้บ้านพัก 
5.  การเพิกถอนสิทธิผู้เข้าพักอาศัยท่ีปฏิบัติผิดระเบียบสวัสดิการบ้านพักนี้ 
6.  ควบคุม  ก ากับ ติดตาม การใช้บ้านพักของผู้พักอาศัยให้เป็นไปตามระเบียบหรือ  ตามหลักเกณฑ์ท่ี 
    ออกตามระเบียบ  การเข้าพักอาศัย 
7.  เสนอแนะแนวทางเกี่ยวกับสวัสดิการท่ีพักอาศัย 
8.  ตรวจตราสภาพบ้านพักให้เป็นไปตามระเบียบ  
9.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนสวัสดิกำรบ้ำนพักครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย  ประกอบด้วย  
 1. นายบรรจง หนูไชยา หัวหน้า     
 2. นายไพฑูรย ์ บุษยา  ผู้ช่วย   
 3. นายน าโชค วงศ์ศุภชาติ ผู้ช่วย  
 4. นายนพดล จันทร์สุทธิ์ ผู้ช่วย   
  5. นางสาวสายใจ จันทร์พูล ผู้ช่วยและเลขานุการ     
 
 
 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 

11. งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย 
บทบำทและหนำ้ที ่
1.  ก าหนดมาตรการและหน้าท่ีในการรักษาความปลอดภัย 
2.  ร่วมกับงานพัสดุจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยมาปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 
3.  อบรมเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
4.  จัดหาหรือจัดท าสมุดส าหรับบันทึกการตรวจตราประจ าวัน และการบันทึกการเข้าออกของรถท่ีเข้ามาติดต่อ 
     ราชการ หรือบุคคลภายในสถานศึกษา 
5.  ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
6.  ควบคุม ก ากับ ติดตามให้จ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยท ารายงานบันทึกประจ าวัน เพื่อส่งให้พนักงาน 
    รักษาความปลอดภัยคนต่อไปรับทราบเป็นช่วง ๆ ต่อเนื่องกันเพื่อน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และเมื่อมี 
     เหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้นให้รีบรายงานบังคับบัญชาหรือตัวแทนของผู้บังคับบัญชาทันที 
7.  จัดให้มีบัตรแสดงตนส าหรับบุคคลภายนอกท่ีเข้ามาปฏิบัติงาน ท้ังเป็นการประจ าและช่ัวคราว โดยให้บัตร 
     มีความแตกต่างกัน เมื่อบุคคลใดจะผ่านเข้า-ออกพื้นท่ี ต้องแสดงบัตรแสดงตนทุกครั้งกับเจ้าหน้าท่ี  
     รักษาความปลอดภัย และติดหรือคล้องบัตรแสดงตนนี้ให้เห็นได้ชัดเจนตลอดเวลาท่ีอยู่ในพื้นท่ีของหน่วยงาน 
8.  รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
9.  ดูแลความเป็นระเบียบ เรียบร้อย และอ านวยความสะดวกด้านสถานท่ีในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย  ประกอบด้วย    
 1. นายศุทธวีร์ นิลสมุทร หัวหน้า     
 2. นายณัฐพงศ์ พูลชู  ผู้ช่วย    
 3. นายวัชราวุธ เพชรอินทร์ ผู้ช่วย    
 4. นายกุลธร ด าศรี  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
                   

 
 
 

           

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งำนพนักงำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน (พสน.) 

 

งำนกิจกำรนักเรียนและกำรเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 
 

งำนกิจกรรมชำติ ศำสน์ กษัตริย์ 

คุณธรรม  จริยธรรม และค่ำนิยมท่ีดีงำม 

งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
 

งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
 

งำน TO BE NUMBER ONE  

นำยไพฑูรย์  บุษยำ 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

นำยอุดมภัค  ศรีนำค 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

งำนจรำจรและรักษำควำมปลอดภัย 

งำนสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
โรงเรียนสีขำว/MOE Safety 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 

ขอบข่ำยภำรกิจ  
 1. งานส านักงานบริหารกิจการนักเรียน 
 2. งานกิจการนักเรียนและเสริมสร้างระเบียบวินัย 
 3. งานกิจกรรมชาติ ศาสน์ พระมหากษัตริย์ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีดีงาม 
 4. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 5. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/โรงเรียนสีขาว/MOE Safety 
 6. งาน TO BE NUMBER ONE 
 7. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 9. งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
 10. งานพนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน (พสน.)  
 

ภำระงำนของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
(ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรและหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน) 

 ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับ
การบริหารท่ัวไป และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี ้
1. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
3. วางแผนเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วางแผนเพื่อพัฒนาส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน  ให้สนองตอบเจตนารมณ์ของหลักสูตรและ 
   นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และด าเนินการให้เป็นไปตามแผน 
5. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักการท างานร่วมกัน การปกครองตนเอง การเป็นผู้น าและผู้ตามท่ี 
   ดีอันเป็นการวางรากฐาน และส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
6. จัดให้มีการอบรมศีลธรรม จรรยา มารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรม 
7. ปกครองดูแลให้ความอบอุ่น และความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะท่ีอยู่ในโรงเรียน 
8. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคมได้ 
9. วางแผน ควบคุม และแก้ปัญหาการมาสายของนักเรียน 
10. วิเคราะห์และวิจัยปัญหาของนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยประสานงานกับงานแนะแนวให้นักเรียน 
   ประสบความส าเร็จตามความสามารถของบุคคล 
11. ประสานงานกับงานแนะแนว เพื่อวางแผนติดตามผลนักเรียนท่ีจบการศึกษาจากโรงเรียนไปแล้ว เพื่อ 
     ปรับปรุงงานด้านกิจการนักเรียน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 

12. พัฒนาและส่งเสริมนักเรียนท่ีกระท าดี ให้มีขวัญก าลังใจในการประกอบคุณงามความดี 
13. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้ในการ 
     พัฒนา ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียน 
14. วางแผนด าเนินการแก้ปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนรว่มกับคณะกรรมการงานกิจการ 
     นักเรียน และประสานงานกับผู้บริหารโรงเรียนโดยสม่ าเสมอ 
15. ประสานงานกับผู้ปกครอง แก้ไขปัญหาของนกัเรียน และส่งเสริมพัฒนานักเรียนตามความสามารถ    
     ของแต่ละบุคคล 
16. วางแผนเพื่อพัฒนา และส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับเครือข่ายผู้ปกครองและสมาคม 
     ผู้ปกครองและครูโรงเรียน 
17. ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรของงานกิจการนักเรียน 
18. ด าเนินการแก้ไขปัญหาของนักเรียน ในกรณีท่ีหัวหน้างาน หัวหน้าระดับ ไม่สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาได้ 
19. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ผูช้่วยผู้อ ำนวยกำรและหัวหน้ำงำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน ประกอบด้วย  
  1. นายไพฑูรย์  บุษยา   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
 2. นายอุดมภัค ศรีนาค  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 

1. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในการก ากับดูแลงานในส่วนของการดูแลปกครองนักเรียน 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการงานกิจการนกัเรียน 
3. ร่วมวางแผนด าเนินการในโครงการต่างๆ ของงานกิจการนักเรียน  
4. ร่วมประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มฯเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีในการดูแลและปกครองนักเรียนในระดับช้ันต่างๆให้อยู่ 
   ในระเบียบวินัยของโรงเรียน 
6. ร่วมแก้ไขปัญหาของนักเรียน ในกรณีท่ีหัวหน้าระดับช้ันไม่สามารถด าเนินการแก้ไขได้ 
7. ควบคุมดูแลความปลอดภัยและความเรียบร้อย ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
8. ร่วมดูแลควบคุมความประพฤติและแก้ไขความประพฤติของนักเรียน ให้อยู่ในกฎระเบียบของโรงเรียน 
9. ส่งเสริม สนับสนุนด้านสวัสดิภาพ และขวัญก าลังใจให้กับนักเรียนตามความเหมาะสม 
10. ติดตาม ประเมินผล และร่วมมือกับบุคลากร ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนแก้ปัญหาเกี่ยวกับยาเสพติด 
11. ด าเนินโครงการต่างๆของกลุ่มให้บรรลุตามเป้าหมาย 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นายอุดมภัค ศรีนาค  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

2. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. ดูแลความเรียบร้อยโดยท่ัวไปของส านักงาน 
2. จัดเก็บ รักษา เอกสารและวัสดุอุปกรณ์ภายในส านักงานให้เป็นระบบ เรียบร้อย สวยงาม 
3. ประสานงานกับกลุ่ม และงานต่างๆ ให้การด าเนินงานของงานกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความ 
   เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
4. จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า – ออก ของงานกิจการนักเรียน 
5. จัดท าเอกสารหรือหนังสือ ค าส่ังต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน 
   กิจการนักเรียน 
6. ท าระเบียบควบคุมการเบิกจ่าย  
7. ประสานงานและสนับสนุนการจัดงาน โครงการ ของงานกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปด้วยความสะดวก 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเลขานุการงานกิจการนักเรียน ในการนัดหมายการประชุม จัดท าวาระการประชุม  
   บันทึกการประชุม และประสานผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้รับทราบ 
10.จัดเวรประจ าวันบริเวณหน้าประตูชุมพร ประตูนคร โรงอาหาร PKW MART ธนาคารโรงเรียน 
    สมุดบันทึกเวรประจ าวันสถานท่ีต่างๆ สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย 
11.ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นายอุดมภัค ศรีนาค  หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 2. นางสาวสุกัญญา         สมุทร  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวชญาณี จิตต์ซื่อ ผู้ช่วย 
 4. นางสาวปาจรีย์ บุญรักษ์  เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 5. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน  เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 

3. งำนกิจกำรนักเรียนและกำรเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าช้ีแนะว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม ในการปฏิบัติตน 
     ของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึง 
     ประสงค์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
3. บันทึกข้อมูล สถิติการรักษาวินัยและการท าวินัยของนักเรียน 
4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนท่ีปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อื่น 
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5. ตรวจเครื่องแบบ การแต่งกายประจ าวัน ประจ าเดือน ตามเวลาท่ีงานกิจการนักเรียนก าหนด และดูแลความ 
     เรียบร้อยของนักเรียนมาสาย 
6. ประสานความร่วมมือกับครูหัวหน้าระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษาในการก ากับติดตามด้านระเบียบวินัยและพฤติกรรม 
    ของนักเรียน 
7. อบรมหน้าเสาธงด้านคุณธรรมและด้านระเบียบวินัยเพื่อให้นักเรียนปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
8.  ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมปลูกฝ่ังด้านคุณธรรมจริยธรรมให้กับนักเรียนท้ังภายในและนอกโรงเรียน 
9.  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมให้นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
      คุณลักษณะตามอัตลักษณ์ของโรงเรียน 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนกิจกำรนักเรียนและกำรเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 
(งำนหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำ) 

บทบำทและหนำ้ที ่
1. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือการด าเนินงานของงานกิจการนักเรียนให้ข้อเสนอแก่หัวหน้างาน 
    กิจการนักเรียน ผู้บริหารโรงเรียน ด้านการปกครองนักเรียน 
2. วางแผนการปฏิบัติงานงานกิจการนักเรียน ให้เป็นไปตามแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
3. เป็นกรรมการร่วมพิจารณาโทษนักเรียนท่ีกระท าความผิดขั้นร้ายแรงเพื่อเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
    พิจารณาส่ังการต่อไป 
4. ก าหนดมาตรการ แนวทางต่างๆในการส่งเสริมให้นักเรียนมีวนิัย คุณธรรม จริยธรรม และห่างไกล ยาเสพติด 
5. ประชุม ปรึกษาหารือ เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลงานของงานกิจการนักเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. ควบคุม ก ากับ ดูแลนักเรียนให้มีความประพฤติตนเป็นคนดีมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
 

งำนกิจกำรนักเรียนและกำรเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 
(หัวหน้ำระดับชั้น) 

บทบำทและหนำ้ที ่
1. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบ่ียงเบน หรือพฤติกรรมเส่ียงของ   
   นักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
2. พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนท่ีกระท าความผิดในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบและระหว่างช้ันท่ีเกี่ยวข้อง 
3. รายงานผลการด าเนินงานการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนให้รองผู้อ านวยการกลุ่ม 
   บริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อ านวยการทราบ 
4. จัดประชุมครูท่ีปรึกษาในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
5. ด าเนินการประชุม อบรมช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนว 
   ปฏิบัติของโรงเรียน 
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6. เสริมสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
7. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจ าวันในตอนเช้า 
8. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบ้านนักเรียนและพบ 
   ผู้ปกครองเป็นครั้งคราว 
9. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัดกิจกรรม 
10. ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนกิจกำรนักเรียนและกำรเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 
(ครูที่ปรึกษำ)  

บทบำทและหนำ้ที ่
1. เป็นครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียน ให้ขวัญก าลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียน 
   ในท่ีปรึกษา 
3. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง ส ารวจจ านวนนักเรียนท่ีลงแถว ส ารวจนักเรียนท่ีมาเรียน – ไมม่า 
    เรียน –มาโรงเรียนแต่ไม่เข้าเรียน ในแต่ละวัน พร้อมรายงานให้หัวหน้าระดับทราบ  
4. ตรวจเครื่องแบบ การแต่งกายประจ าวัน ประจ าเดือน ตามเวลาท่ีงานกิจการนักเรียนก าหนด 
5. ช้ีแจงเรื่องการเรียน ตารางสอน การสอบกลางภาค การสอบปลายภาค การสอบแก้ตัว และติดตามผล 
   การเรียนของนักเรียน เพื่อปรับปรุงพฒันา 
6. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
7. เย่ียมบ้านนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกิจกำรนักเรียนและกำรเสริมสร้ำงระเบียบวินัย ประกอบด้วย 
 1. นายไพฑูรย ์ บุษยา  หัวหน้า  
 2. นายน าโชค  วงศ์ศุภชาติ รองหัวหน้า 
 3. นายภูมิ  ชาลีวัลย์ ผู้ช่วย 
 4. นายพรชัย             วงศ์เป่ียมศักดิ์ ผู้ช่วย  
 5. นางสาวจิราพร ราชยอด ผู้ช่วย 
 6. นายมงคล             แซ่ซั่ว  ผู้ช่วย 
 7. นายธันญากรณ์ เพ็งพิศ  ผู้ช่วย 
 8. นายอุดมภัค ศรีนาค  ผู้ช่วย 
 9. นางสาวปาจรีย์ บุญรักษ ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 10. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
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4. งำนกิจกรรมชำติ ศำสน์ พระมหำกษัตริย์ คุณธรรม จริยธรรมและค่ำนิยมท่ีดีงำม 
บทบำทและหนำ้ที ่  
1. จัดท าแผน/โครงการกิจกรรมชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
   และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ 
2.  จัดกิจกรรมเนื่ อง ในวันส าคัญทางชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  ประเพณีและวัฒนธรรม เ ช่น                     
(กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ กิจกรรมวันไหว้ครู กิจกรรมวันปิยมหาราช  กิจกรรมวันขึ้นปีใหม่ กิจกรรมวันเด็ก 
กิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา ฯลฯ ท่ีเกี่ยวข้อง) 
3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝ่ังคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมท่ีดีงามบนพื้นฐานความเป็นไทยแก่นักเรียน 
4. ประสานงานกับวัดต่างๆ เพื่อส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝึกอบรมด้านศีลธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
5. จัดกิจกรรมยกย่อง/ประกาศเกียรติคุณ นักเรียนดีศรี ภว. เพื่อยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนท่ีกระท าคุณงาม ความดี 
6.  ด าเนินงานโครงการโรงเรียนสุจริต 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกิจกรรมชำติ ศำสน์ พระมหำกษัตริย์ คุณธรรม จริยธรรมและค่ำนิยมท่ีดีงำม ประกอบด้วย  
 1. นายเทิดธรรม ศรีสว่าง หัวหน้า  
 2. นางสาวภิญโญ ปานมาศ     รองหัวหน้า 
 3. นายจารุวัฒน ์ โกศัยกานนท์ รองหัวหน้า 
 4. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
 5. นางสาวกันต์รัศม์ ศิริสมบัติ ผู้ช่วย 
 6. นางสาวสุดารัตน์   เลิศประชุมพร ผู้ช่วย 
 7. นางสาวภรทิพย์ ส่ิงท่ีรัก  ผู้ช่วย  
 8. นายภูมิ  ชาลีวัลย์ ผู้ช่วย 
 9. นายวรวุฒ ิ ไข่นุ่ม  ผู้ช่วย 
    10. นางสาวซูนีตา สูหลง  ผู้ช่วย 
 11. นางสาวปาจรีย์ บุญรักษ ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 12. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 

5. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
บทบำทและหนำ้ที ่  
1. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
2. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียนประชุม วางแผนงาน/โครงการส าหรับการปฏิบัติงานของ 
   คณะกรรมการสภานักเรียน 
3. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียนให้อยู่ในของข่ายท่ี 
   เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน และธรรมนญูโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย 
4. ติดตามประเมินผลและรายงานผลงาน/โครงการต่างๆ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 
ค ำส่ังโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 

 

งำนส่งเสริมประชำธิปไตย ประกอบด้วย  
 1. นางสาวจันธิรัตน์ หมานจิตร หัวหน้า  
 2. นางสาวขนิษฐา หะจิ  รองหัวหน้า 
 3. นายชาคริตร์ เพิ่มพูล  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวทิพย์สุดา รัตนค า  ผู้ช่วย 
 5. นางสาธิญา ดรุณศิลป์ ผู้ช่วย  
 6. นายธันญากรณ์ เพ็งพิศ  ผู้ช่วย 
 7. นายธรรม์ธเนศ มงคลเคหา ผู้ช่วย 
 8. นายปรมินทร์ หิรัญฉาย ผู้ช่วย 
 

6. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด/โรงเรียนสีขำว/MOE Safety 
บทบำทและหนำ้ที ่

1.  จัดท าแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
2.  ก ากับดูแลพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 
3.  ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
4.  จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
5.  ประสานงานกับทุกกลุ่มท่ีเกีย่วข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อช่วยป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
6.  การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
7.  ตรวจสอบติดตาม บ าบัด เยียวยา ฟื้นฟู นักเรียนท่ีเสพยาเสพติด 

     8.  สรุปผลการด าเนินงานโครงการป้องกนัและแก้ปัญหายาเสพติด รายงานให้กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน        
ทราบเพื่อน าเสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน   

9. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน ประจ าอาคารต่างๆร่วมกับครูเวรประจ าวัน 
10. ด าเนินงานเรื่อง MOE Safety 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด/โรงเรียนสีขำว MOE Safetyประกอบด้วย  
 1. นายธันญากรณ์ เพ็งพิศ  หัวหน้า 
 2. นายมงคล              แซ่ซั่ว   รองหัวหน้า  
 3. นายภูมิ  ชาลีวัลย์    ผู้ช่วย 
 4. นายพรชัย  วงศ์เป่ียมศักดิ์ ผู้ช่วย  
 5. นางสาวจิราพร ราชยอด ผู้ช่วย 
 6. นายอุดมภัค ศรีนาค    ผู้ช่วย 
 7. นายธรรม์ธเนศ มงคลเคหา ผู้ช่วย 
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7. งำน TO BE NUMBER ONE 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. จัดท าแผนงานโครงการณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด TO BE NUMBER ONE ประจ าป ี
   งบประมาณต่างๆ 
2. ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์โครงการ TO BE NUMBER ONE ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ท่ี 1 การรณรงค์ปลุกจิตส านึกและสร้างกระแสนิยมท่ีเอื้อต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ยุทธศาสตร์ท่ี 2 การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้แก่เยาวชน 
 ยุทธศาสตร์ท่ี 3 การสร้างและพัฒนาเครือข่ายเพื่อการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
3. ประสานงานโครงการ TO BE NUMBER ONE ร่วมกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัดภูเก็ต ในฐานะกอง 
    เลขานุการโครงการ TO BE NUMBER ONE จังหวัดภูเก็ต และร่วมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  
    ร่วมกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัดภูเก็ต 
4. จัดกิจกรรมในโครงการ TO BE NUMBER ONE อาทิเช่น   
 4.1 การประกวด Mr. & Miss TO BE NUMBER ONE PKW. ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 4.2 การประกวด Young Mr. & Young Miss TO BE NUMBER ONE PKW ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 
 4.3 การประกวดเพื่อค้นหาผู้ท่ีมีความสามารถด้านการเต้นเข้าร่วมทีมเต้นของโรงเรียน 
 4.4 ค่ายแกนน ารุ่นใหม่ หัวใจ TO BE NUMBER ONE PKW CAMP ในทุกๆปีการศึกษา 
 4.5 การประกวดเพื่อค้นหาความสามารถพิเศษต่างๆของสมาชิกในชมรม ภายใต้กิจกรรม  
             TO BE NUMBER ONE PKW GOT TALENT (อาจควบรวม PKW Diamond Contest ของสภานักเรียน) 
 4.6 การแข่งขันฟุตบอลประเพณี TO BE NUMBER ONE (อาจควบรวมอ าลาคัพของโรงเรียน) 
 4.7 การประกวดสุดยอดเยาวชนต้นแบบเก่งและดี TO BE NUMBER ONE IDOL ระดับโรงเรียน  
             เพื่อเป็นตัวแทนโรงเรียนเข้าคัดเลือกในระดับจังหวัด ก้าวสู่ระดับภาคและระดับประเทศในแต่ละป ี
 4.8 ส่งตัวแทนนักเรียนในชมรมเข้าร่วมค่ายแกนน าเยาวชน TO BE NUMBER ONE จังหวัดภูเก็ต 
 4.9 จัดการประกวดสัญลักษณ์ของชมรม TO BE NUMBER ONE เช่น ตราชมรม เส้ือยืด ฯลฯ  
 4.10 จัดการแข่งขันกีฬาสี ในทุกๆปีการศึกษา ในช่ือ TO BE NUMBER ONE PKW. SPORT DAY  
                (อาจควบรวมกับงานของสภานักเรียน) 
 4.11 กิจกรรมวันเด็กหรือวันขึ้นปีใหม่  
 4.12 กิจกรรมเนื่องในวันต่อต้านยาเสพติดโลกของโรงเรียนและองค์กรภายนอก 
 4.13 รณรงค์ประชาสัมพันธ์โครงการผ่านกิจกรรม TO BE NUMBER ONE TAIK (เสียงตามสาย) 
 4.14 กิจกรรมหารายได้เข้าชมรมเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
 4.15 กิจกรรมอื่นๆตามสมควร (อาจควบรวมกิจกรรมอื่นไปด้วยได้) 
5. จัดให้มีการเลือกตัวแทนนักเรียนรับผิดชอบงาน TO BE NUMBER ONE ห้องละ 1 คน เข้าเป็นสมาชิก 
   แกนน าชมรม TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย  
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6. ส่งรายงานผลการด าเนินกิจกรรมของชมรม เพื่อเข้าร่วมการประกวดงานมหกรรมรวมพล  
    TO BE NUMBER ONE ระดับภาคใต้ และหากผ่านเข้ารอบระดับภาคใต้ก็จะเข้าสู่การประกวด 
    ในระดับประเทศ ณ อิมแพคอารีน่าเมืองทองธานี 
7. ท าหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษาอื่นในจังหวัดภูเก็ต 
8. ด าเนินกิจกรรมภายในศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE ภายใต้แนวคิด “ปรับทุกข์ สร้างสุข    
    แก้ปัญหา พัฒนา EQ” 
9. ด าเนินการคัดกรองและแยกนักเรียนกลุ่มเส่ียงผ่านการให้ค าปรึกษาและการตรวจปัสสาวะ ร่วมกับ 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
10. รายงานการจัดกิจกรรมในทุกๆครั้งท่ีเสร็จส้ินกิจกรรมต่อผู้อ านวยการผ่านสายงานท่ีถูกต้องตามข้ันตอน 
11. ประเมินทบทวนระบบงาน 
12. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำน TO BE NUMBER ONE ประกอบด้วย  
 1. นางสาวสุกัญญา สมุทร  หัวหน้า  
 2. นางสาวกรกช            เพชรศิริ รองหัวหน้า  
 3. นายสานนท์ เพ็งแก้ว ผู้ช่วย 
 4. นางสาวอรอุมา    มณีโชติ ผู้ช่วย 
 5. นายภานุสรณ์   สงวนสิน ผู้ช่วย 
 6. นางสาวปานกมล กาฬสิงห์ ผู้ช่วย 
 7. นายพิพัฒน ์ เทพทอง ผู้ช่วย 
 8. นายภาคิณ ปราการ ผู้ช่วย 
 9. นายวรวุฒ ิ ไข่นุ่ม  ผู้ช่วย 

8. งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
บทบำทและหนำ้ท่ี 

1. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียน และระดับโรงเรียน 
2. จัดท าข้อมูลเครือข่ายผู้ปกครองระดับต่างๆ  
3. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองระดับต่างๆ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง ประกอบด้วย  
 1. นางสาวธนัชชา ศิริชัย  หัวหน้า 
 2. นางสาวจิระนันท์ สุขบรรจง      รองหัวหน้า   
 3. นางสาวลัดดาวรรณ   บัวแก้ว  ผู้ช่วย 
 4. นายจตุรงค์ เลิศชูวงศา ผู้ช่วย    
 5. นางสาวปาจรีย์ บุญรักษ ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 6. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
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9. งำนสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย 
บทบำทและหนำ้ที ่   
1. รวบรวม จัดให้มีการเลือกตั้งนายกสมาคมฯ เมื่อส้ินสุดวาระลง                     
2. ประสานงานให้เกิดการด าเนินงานของสมาคม  
3. เข้าร่วมประชุมกับสมาคมครูและผู้ปกครอง  
4. สนับสนุน อุปกรณ์ ส่ิงอ านวยความสะดวกให้แก่สมาคมครูและผู้ปกครองในการด าเนินการประชุม 
5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งำนสมำคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนภูเก็ตวิทยำลัย ประกอบด้วย 
 1. นายธรรม์ธเนศ มงคลเคหา  หัวหน้า 
 2. นายอุดมภัค ศรีนาค  รองหัวหน้า 
 3. นางสาวปาจรีย์ บุญรักษ ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 5. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 

10. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
บทบำทและหนำ้ที ่
1. จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูท่ีปรึกษา 
2. ก ากับติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ student support ของเขตพื้นท่ี 
3. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 
4. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/โครงการ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหา 
งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว หัวหน้า 
 2. นางมลฤดี            แพทย์ปฐม  รองหัวหน้า 
 3. นายภูมิ  ชาลีวัลย์ รองหัวหน้า 
 4. นางอรุณรัก กู้เกียรติกุล ผู้ช่วย 
 5. นายเชษฐพล          ดนหรอหมาน ผู้ช่วย 
 6. นางสาวปริญญาดา      พรหมเดช ผู้ช่วย 
 7. นางสาววรรณภา สมบูรณ์สร้าง ผู้ช่วย 
 8. นายพรชัย             วงศ์เป่ียมศักดิ์ ผู้ช่วย 
 9. นางสาวจิราพร ราชยอด ผู้ช่วย 
 10. นายมงคล            แซ่ซั่ว  ผู้ช่วย 
 11. นายธันญากรณ์ เพ็งพิศ  ผู้ช่วย 
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 12. นายอุดมภัค ศรีนาค  ผู้ช่วย 
 13. นางสาวกรกช เพชรศิริ ผู้ช่วย 
 14. นางสาวชนิษฐา ดาด้วง  ผู้ช่วย 
 15. นางสาวปานกมล กาฬสิงห์ ผู้ช่วย 
 16. นายศุภกิจ สาริเสะ ผู้ช่วย 
 17. นางสาวปาจรีย์    บุญรักษ์              เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 18. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน           เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 

11. งำนพนักงำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน (พสน.)  
บทบำทและหนำ้ที ่   
1. ก ากับดูแลพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสมร่วมกับหน่วยงานภายนอก 
2. ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหายาเสพติดภายนอกโรงเรียน 
3. ก ากับดูแลพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสมภายนอกสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนพนักงำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน (พสน.) และงำนสำรวัตรนักเรียน ประกอบด้วย  
 1. นายนพดล จันทร์สุทธิ์ หัวหน้า 
 2. นายณพล มณีพงษ์ รองหัวหน้า 
 3. นางสาวกิ่งแก้ว บุญทองแก้ว ผู้ช่วย 
 4. นายวีรภัทร์ โปณะทอง             ผู้ช่วย   
 5. นายอุดมภัค ศรีนาค  ผู้ช่วย 
 6. นายกุลธร ด าศรี  ผู้ช่วย   
 7. นางสาวปาจรีย์     บุญรักษ์              เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 8. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 

12. งำนส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรตินักเรียน 
บทบำทและหนำ้ที ่   
1. จัดท าแผนงาน/โครงการกิจกรรมส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรตินักเรียน                    
2. พัฒนาและส่งเสริมนักเรียนท่ีกระท าดี  
3. เสนอรายช่ือนักเรียนท่ีเหมาะสมและจัดท าผลงานในการเข้ารับรางวัลต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
อาทิ เช่น นักเรียนดี ศรี ภ.ว. นักเรียนพระราชทาน เยาวชนดีเด่น ฯลฯ  
4. น านักเรียนท่ีได้รับรางวัลไปรับรางวัล 
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งำนส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรตินักเรียน ประกอบด้วย 
 1. นางสาวณิชยาดา ภูชิตานุรักษ์  หัวหน้า 
 2. นางสาวพัสตราภรณ์ เศรษฐวัฒน์ รองหัวหน้า 
 3. นายเทิดธรรม ศรีสว่าง ผู้ช่วย 
 4. นางสาวปาจรีย์ บุญรักษ ์ เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 5. นางสาวนันทิชา ด้วงเสน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 
   ท้ังนี้  ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้เต็มศักยภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ทางราชการต่อไป 
 

ท้ังนี้ ต้ังแต่ วันท่ี  8  พฤษภาคม  พ.ศ.2566  เป็นต้นไป 
 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี  8  พฤษภาคม  พ.ศ.2566 
 
   
 
 
                  (นายวัชรศักดิ์  สงค์ปาน) 
                                       ผู้อ านวยการโรงเรียนภเูก็ตวิทยาลัย 
 


