
 
 

 

        
 
 
 

  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     ปีการศึกษา  2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 อ าเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี 
ส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา  เขต 20 

 
 

 
 
 



 
 
 

ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2  เป็นภารกิจหลักทีส่ าคัญของการบริหารงานของ
สถานศึกษา ซึ่งจะส่งผลให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจและบรรลุ เป้าหมายของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๔๕ ๒) พ.ศ. ๒๕ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตราที่ ๓๔ (๒) วรรคสาม และวรรคสี่ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา ของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  คู่มือการปฏิบัติงานงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานและขอบข่ายหน้าที่ ความ 
รับผิดชอบของครูและบุคลากรในโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง             
เพ่ือให้การจัดการศึกษา การบริหารจัดการ มีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความเข้าใจในแนวนโยบาย แนวคิด และ
ทิศทางการจัดการศึกษาท่ีตรงกัน   
  ขอขอบคุณคณะครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่มีส่วนร่วมในการจัดท า
ข้อมูล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้จะเป็น ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษาต่อไป 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

สารบัญ 
เรื่อง หน้า 

 
ค าน า 
สารบัญ 
ข้อมูลทั่วไป 
ความเป็นมา 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
โครงสร้างงานบริหารโรงเรียน 
พรรณนางานกลุ่มงาน 
คณะกรรมการที่ปรึกษาโรงเรียน 
กลุ่มงานบริหารโรงเรียน 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. งานวิจัยและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๓. งานวัดผล ประเมินผลการศึกษา 
๔. งานทะเบียนนักเรียน 
๕. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพทางการศึกษาSAR) 
๖. งานรับนักเรียนและจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
๗. งานแนะแนวการศึกษา 
๘. กิจกรรมส่งเสริมทักษะและพัฒนาผู้เ(กิจร ียนรมตามหลักสูตร) 
๙.  งานนิเทศการศึกษา/งานพัฒนาระเบียบแนวปฏิบัติราชการ 
๑๐. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
๑๒. งานอัดส าเนาเอกสาร 
๑๓. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

พรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
๒. งานวางแผนอัตราก าลัง การสรรหาและก าหนดต าแหน่ง 
๓. งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 
๔. งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. งานการควบคุมและพัฒนาการมีวินัย และจริยธรรมในการปฏิบัติราชการ 

และการลาทุกประเภท 
๖. งานการสร้างขวัญก าลังใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์และผลงานครู 
๘. งานการย้ายและปรับเปลี่ยนต าแหน่ง 
๙. งานอ่ืน ที่ได้รับมอบหมายๆ 
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พรรณนางานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน     
๑. งานวางแผนปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
๒. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๓. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๔. งานบริหารการเงิน 
๕. งานบริหารการบัญชี 
๖. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
๗. งานจัดตั้งงบประมาณ 
๘. งานระบบการควบคุมภายใน ระบบต้นทุนผลิต 
๙. งานอ่ืน ที่ได้รับมอบหมายๆ 
พรรณนางานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑. งานบริหารนโยบายและแผนงานการศึกษา       ๑๕ 
๒. งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ     ๑๕  
๓. งานธุรการ           ๑๕  
๔. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       ๑๕  
๕ . งานประชาสัมพันธ์          ๑๕  
๖. งานบริหารอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์      ๑๕                  
๗. งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา        ๑๖                          
๘. งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน         ๑๖  
๙.งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน        ๑๖  
๑๐. งานนักการภารโรง          ๑๖  
๑๑.  งานอ่ืน ที่ได้รับมอบหมายๆ         ๑๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
ข้อมูลพื้นฐาน 

 
๑.  ข้อมูลทั่วไป 

 ๑.๑ ชื่อโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 ที่ตั้งเลขท่ี๑๔๙  หมู่ที่ ๔  ต าบล เชียงพิณ อ าเภอเมือง    
จังหวัด อุดรธานี  สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๐ 

๑.๒ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๐ 
๑.๔ เปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖  เนื้อท่ี  ๓๕ ไร่ ๒ งาน 
๑.๕ เขตพ้ืนที่บริการการศึกษา   
 โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2  รับผิดชอบจัดการศึกษาในพ้ืนที่เขตบริการ  จ านวน  ๑๒  โรงเรียน 

  
ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
  โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 ตั้งอยู่เลขที่ 149 หมู่ 4 ต าบลเชียงพิณ อ าเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 
ก่อตั้งเมื่อปีการศึกษา 2537  เดิมเป็นสาขาของโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล นายค าพันธ์  คงนิล ผู้อ านวยการ
โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจราชการกรมสามัญศึกษา ประจ าเขตการศึกษา 9 มอบหมายให้
นายทองสุก ค ากันยา หัวหน้าหมวดกิจกรรมเป็นผู้ประสานงานดูแลสาชาโรงเรียน 
 ในระหว่างปีการศึกษา 2537 – 2538  เรียนอยู่ที่วัดธรรมศิริบัณฑิต บ้านหนองฮาง ต่อมาสภาต าบล   
เชียงพิณ โดยนายสมาน  แสนเสนา ก านันต าบลเชียงพิณ ได้มอบที่ดินสาธารณประโยชร์ของหมู่บ้าน จ านวน 
35 ไร่ เป็นสถานที่ก่อสร้างโรงเรียนและมีประชาชนบริจาคสมทบอีก 11 ราย นายพนม  อุตมา และนายบุญ
ยงค์  อุตมา บริจาคที่ดินเพ่ือเป็นถนนเข้าสู่โรงเรียน เป็นระยะทาง 270 เมตร ห้างหุ้นส่วนจ ากัดชนิตราร่วมกับ
บริษัทอุดรเจริญศรี มอบทุนก่อสร้างอาคารเรียนกึ่งถาวร จ านวน 1 หลัง มูลค่า 550,000บาท คุณอรทัย – คุณ
ธนพล ธนชัยอารีย์ บริจาคบ่อน้ าบาดาล 1 บ่อ มูลค่า  40,000 บาท เสาธงชาติความสูง ๑๙ เมตร มูลค่า 
85,000  บาท 
 เมื่อวันที่ 30  เมษายน 2539 ได้รับประกาศตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษา จัดการเรียนการสอนแบบ
สหศึกษา โดยมีนายวิเชียร  ชูประยูร ผู้อ านวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจราชการกรม
สามัญศึกษา เขตการศึกษา 9 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้บริหารโรงเรียน และกรมสามัญศึกษา แต่งตั้งนายทองสุก  
ค ากันยา ด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2  ในเวลาต่อมา และในปีงบประมาณเดียวกันนี้ ได้รับ
งบประมาณค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างอาคารเรียนแบบเบ็ดเสร็จแบบ ก ข ค จ านวน 1  ชุดก่อสร้างแล้วเสร็จและ
ใช้ประโยชน์เมื่อวันที่ 18 กรกฎาคม  2540  จึงถือว่าเป็นวันสถาปนาโรงเรียน และได้รับอนุมัติให้เปิดสอนใน
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายเมื่อปีการศึกษา 2541 เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน  
  ปัจจุบัน นายฉัตรชัย  เหลาเกลี้ยงดี  ด ารงต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2  เปิด
สอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 

  
๒.  ข้อมูลผู้บรหิาร 

๒.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ชื่อ-สกุล  นายฉัตรชัย  เหลาเกลี้ยงดี  วุฒิการศึกษาสูงสุด  การศึกษามหาบัณฑิต 

ด ารงต าแหน่งในโรงเรียนนี้ตั้งแต่  พ.ศ.๒๕๖๑  



  โรงเรียนสามพร้าวววิทยา  เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประจ าต าบลสามพร้าว  มีโรงรียน
ประถมศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการ  จ านวน  ๑๒  โรงเรียน  ส าหรับป้อนนักเรียนให้เข้าเรียนต่อในระดับ                       
ชั้นมัธยมศึกษา  และให้ความร่วมมือสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นอย่างดี  มีวัดซึ่งเป็นแหล่งเรียนรู้  เป็นแหล่ง
อบรมคุณธรรมจริยธรรมที่อยู่ใกล้โรงเรียน  จ านวน  ๒  วัด  ชุมชนเป็นชุมนเก่าแก่  จึงมีวิทยากรท้องถิ่นที่
สามารถให้ความช่วยเหลือโรงเรียนได้เป็นอย่างดี  แต่โรงเรียนก็มีข้อจ ากัดเป็นปัญหาอุปสรรคซึ่งส่งผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียนพอสมควร  ได้แก่ 

 ๓.๑  โรงเรียนมีพ้ืนที่ติดกับป่าและทุ่งนา  จึงท าให้เกิดปัญหาการหนีเรียน   
 ๓.๒  การเข้าศึกษาต่อในตัวเมือง  เนื่องจากผู้ปกครองส่วนหนึ่งไปท างานในตัวเมืองจึงให้ 

บุตรศึกษาต่อโรงเรียนในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 
  ๓.๓  การคมนาคมขนส่งสะดวกขึ้น  ท าให้นักเรียนมีโอกาสเลือกเรียนในโรงเรียนที่ห่างไกลบ้าน
เพ่ิมมากข้ึน 
  
๓. วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
 
         วิสัยทัศน์  (Vision) 
 

      โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2  จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาเยาวชนตามศักยภาพ เข้าสู่มาตรฐานการจัดการศึกษาของ
ชาติและสากล โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

         พันธกิจ (Mission) 
      ๑. ส่งเสริมสนับสนุนเทคนิคการเรียนการสอนให้หลากหลายตามความต้องการของท้องถิ่นและ 
             ชุมชน 
  ๒. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม โดยเน้นจิตสาธารณะและภูมิคุ้มกันในการด าเนินชีวิต 
  ๓. ร่วมมือกับชุมชนในการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๔.  พัฒนาสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕.  ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้เกี่ยวกับประชาคมอาเซียน 
  ๖.  พัฒนาสื่อและเทคโนโลยี  ให้มีประสิทธิภาพเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
  ๗. พัฒนาสถานศึกษาให้เข้มแข็ง  โดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียงและบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
  ๘.  ขยายการจัดการศึกษาข้ันพืน้ฐานให้เสมอภาคและทั่วถึง 
  ๙. ส่งเสริม  พัฒนา  ระบบนิเทศภายในสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
  ๑๐.ส่งเสริม  พัฒนา  การใช้ภาษาต่างประเทศในการสื่อสารเพื่อก้าวสู่อาเซียนและมาตรฐานสากล 
  ๑๑.  ส่งเสริมและพัฒนาสื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ก้าวสู่อาเซียน 
  ๑๒. สถานศึกษาใช้ข้อมูลสารสนเทศในการบริหารจัดการ 
  ๑๓. การจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
 
 
 ๔. เป้าหมาย  (Goal) 



 
   ๑. นักเรียนได้รับการพัฒนาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ  

เพื่อให้มคีุณภาพทัดเทียมกับประชาคมอาเซียนและมาตรฐานสากล 

  ๒.  นักเรียนเป็นผู้ที่มีคุณธรรม  จริยธรรม  มีจิตสาธารณะและมีภูมิคุ้มกันในการด าเนิน

ชีวติ 

  ๓.  นักเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาพ  มีคุณลักษณะที่พึง

ประสงค์ตามมาตรฐานการศกึษา 

  ๔.  นักเรียนได้รับการส่งเสริม พัฒนาการใช้ภาษาต่างประเทศในการสื่อสารแลกเปลี่ยน

เรียนรู้เพื่อก้าวสู่ประชาคมอาเซียนและมาตรฐานสากล 

  ๕.  ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาและมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

  ๖.  พัฒนาสถานศกึษาให้เข้มแข็ง  ยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๗.  บริหารงานแบบมีสว่นร่วมและนเิทศตดิตามอย่างตอ่เนื่อง 

  ๘.  สภาพแวดล้อมได้รับการพัฒนาอย่างตอ่เนื่องและเหมาะสม 

  ๙.  สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้รับการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ  เพียงพอและสามารถน ามาใช้
ประโยชน์ต่อการเรียนจัดการเรียนและการบริหารจัดการ 

  ๑๐.  ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
๕.  อัตลักษณ์ 

  เพียรท าดี  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม 
 
๖. เอกลักษณ์ 

  ดนตรีเด่น  เน้นอาชีพ  สู่วิถีความพอเพียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอุดรพิทยานกุลู 2  อ าเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

ฝ่ายบริหารบุคคล 
 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

- งานการจัดท าและเสนอขอ
งบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
- งานบริหารการเงิน-บัญช ี
- งานบริหารพัสดุ-สินทรัพย ์
- การตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินผล รายงานผลการใช้
เงินและการด าเนินงาน 
- งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

- งานพัฒนาหลักสูตรโรงเรียน  
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
- งานวัดประเมินผล เทียบโอนผลการ
เรียนรู ้
- งานทะเบียนนกัเรียน 
- งานวจิัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
   การศึกษาภายในสถานศึกษา 
- งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่
ชุมชน 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนงาน
วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 
-งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้
ในสถานศึกษา 
 

- งานวางแผนอัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง 
- งานแสวงหาและบรรจุ
แต่งต้ัง  
- งานเสริมสร้างประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ 
- งานวินยัและการรักษาวินยั 
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- งานทะเบียนประวัติและ
รายงานการปฏิบัติงาน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- งานรักษาความปลอดภัย
อาคารสถานที่ราชการ 
- งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
- งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานพัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
- การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
- การจัดระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร 
- งานเทคโนโลยีสาสนเทศ 
- การส่งเสริมและสนับสนุนด้านวิชาการ 
- งานดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
- การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
- การรับนักเรียน 
- การส่งเสริมและประสานงานการศึกษา
ในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
- งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
- งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
- การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถานบันอื่นที่จัด
การศึกษา 
-งานประสานงานราชการกับเขตพื้นที่
การศึกษาและหนว่ยงานอื่น 
- จัดระบบการควบคุมในหนว่ยงาน 
- การบริการสาธารณะ 
- งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 



พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ   
พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 
  1. นายฉัตรชัย  เหลาเกลี้ยวดี ผู้อ านวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2   ประธานกรรมการ 
  2. นายวรวุฒิ  ค าชมภู  รักษาการรองผู้อ านวยการ   รองประธานกรรมการ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
  3. นายธีระวัฒน์  สุวรรณวาปี      ครู ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ     กรรมการ 
  4. นายสุเทพ  วงศ์ลักษลาวัณย์ ครู ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ กรรมการ 
  5. นางงสุรดา  เถาวัลย์           ครู ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล      กรรมการ/
              เลขานุการ 
 
มีหน้าที่ 
     1. วางแผนจัดการศึกษาตามบทบาทหน้าที่ ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และอ านาจหน้าที่ของ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล 
     2. วางแผนปฏิบัติงานและบริหารจัดการ เสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับโรงเรียน โดยบูรณาการ
ตามหลักธรรมาภิบาล 
     3. บริหารจัดการและพัฒนาโรงเรียนให้ได้มาตรฐานทุกด้าน ตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงาน 
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน
โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 และกรอบแนวทางการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง 
     4. พัฒนาระบบการเรียนการสอน การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  โดยถือว่านักเรียนมีความส าคัญที่สุด 
     5. จัดท ามาตรฐาน ภาระงาน และพัฒนาศักยภาพของครูและบุคลากรทางการศึกษา และส่งเสริม
การน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในชีวิตประจ าวัน 
     6.ประชาสัมพันธ์โรงเรียน และเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างครู และบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปกครอง และองค์กร ชุมชน ที่เกี่ยวข้อง 
     7. ระดมทรัพยากรมาใช้พัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
     8. นิเทศ ติดตามผลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ และจัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับกิจกรรมของ
สถานศึกษา 
     9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. นายวรวุฒิ  ค าชมภู รักษาการรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 
มีหน้าที่ 
     1.ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยาฐานะ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาตามท่ี 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
     2. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามความในมาตรา 54 พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
     3. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ  ก ากับ  ติดตาม  นิเทศกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  กลุ่มงาน
บริหารงบประมาณกลุ่มงานบริหารวิชาการ  และกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
     4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
3.  กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
     3.1     1.  นายธีระวัฒน์  สุวรรณวาปี        ครู  ปฏิบัติหน้าที่    หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
     2.  นางชลธารารักษ์ ประจิมทิศ    ครปูฏิบัติหน้าที่     รองหวัหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
               3. น.ส.จินดา  นะธิศรี                 ครปูฏิบัติหน้าที่     ผู้ช่วยงานบริหารงานวิชาการ 
 
มีหน้าที่ 

1. งานธุรการส านักงาน 
2. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
3. งานทะเบียน 
4. งานวัดผล ประเมินผล เทียบโอนการเรียนรู้ 
5. งานนิเทศการศึกษา / งานรับนักเรียน / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. งานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา / นอก 
7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
8. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และห้องสมุด 
9. งานแนะแนวการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
10. งานรายงานผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา (SAR.) 
11. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
12. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 งานธุรการส านักงานวิชาการ 
  1.  นางสุภาพร เพ็งวงษ์   คร ู  หัวหน้า 
          2.  นางปราณี  กองเกิด  คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

1.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานในกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

2.  ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือเข้า - ออก ในกลุ่มงานบริหารงานวิชาการและประสานงานกับงาน 

สารบรรณกลางและผู้ที่เกี่ยวข้องตามที่หัวหน้าสถานศึกษาสั่งการ 
3.  จัดท าแผนภูมิการบริหารงานในกลุ่มงาน จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานให้เด่นชัด และจัดป้าย
สารสนเทศกลุม่งานบริหารงานวิชาการฯ 

 4.  จัดท าแผนงาน/โครงการของกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ  ประสานงานการด าเนินงาน  ตาม
แผนงาน/โครงการของกลุ่มงาน และให้ความร่วมมือติดตามงานกับงานแผนงานในโรงเรียน 
 5.  ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบของห้องส านักงานกลุ่มงาน  จัดระบบงานในกลุ่มงาน
บริหารงานวิชาการให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ อย่างเหมาะสม พอเพียงต่อการบริการครู 
          6. ประสานงานแลดูนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและฝึกงานในโรงเรียน 
 7. จัดระบบเอกสาร ข้อมูล สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารงานวิชาการให้สามารถ
น าไปใช้ในการบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 8.  ให้บริการเอกสารงานวิชาการ โดยการจัดระบบการใช้ และสถิติการใช้บริการ 



         9.  สรุปผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงานวิชาการเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
        10. วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์และบริการสาธารณะให้เป็นระบบ 
        11. จัดท าคูม่ือปฏิบัติงาน ปฏิทินงานและเผยแพร่ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
        12. จัดให้มีห้อง/มุมประชาสัมพันธ์และบริการสาธารณะให้เป็นระบบ 
        13. จัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงานและจัดท าสารสนเทศของงาน 
        14. จัดให้มีสวัสดิการปฏิบัติงานและจัดท าสารสนเทศของงาน 
        15. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มารับบริการ 
        16. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
        17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

3.3 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
         1. นายธีระวัฒน์  สุวรรณวาปี คร ู  หัวหน้า 
         2. นางชารารักษ์  ประจิมทิศ คร ู  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ 
         1.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขึ้นพื้นฐาน
พุทธศักราช 2551 และความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น ปรับหลักสูตรสถานศึกษาให้มีความเหมาะสมและ 
มีประสิทธิภาพร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผู้สอน 
        2.  จัดท าโครงการ หลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และคู่มือการ
ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น 
โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการให้เป็นปัจจุบัน และจัดการประชุม
ตามบทบาทหน้าที่ 
        4.  บริหารจัดการใช้หลักสูตรทั้ง 2 หลักสูตร และการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
        5.  ก ากับ ติดตาม  นิเทศการใช้หลักสูตรสถานศึกษาและประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
ทั้ง 2 หลักสูตร 
         6.  ส่งเสริมพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน 
         7.  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
         8.  วิเคราะห์ วางแผนจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 
 
         9.  ร่วมกับสาระการเรียนรู้จัดท าตารางสอนรวม  ตารางสอนรายห้อง  ตารางสอนครูและ
ตารางสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ และเสนอค าสั่งมอบหมายงานสอนของครู โดยค านึงถึงคาบสอนเฉลี่ยตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
         10.  จัดแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้าสอนตามตารางสอน และจัดครูสอนแทน และจัดสอน               
ซ่อมเสริม 
        11.  จัดท าบันทึกการเรียนการสอน และตรวจสอบทุกวัน จัดท ารายงานทุกวันเพื่อเสนอ
ตามล าดับ 



         12.  ส่งเสริมครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าแผนการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา และจัด
กิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน โดยน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ 
         13.  ด าเนินการโครงการเรียนฟรี 15 ปีอย่างมีคุณภาพ  ประสานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ
การจัดซื้อหนังสือเรียนตามโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ  ในการคัดเลือกหนังสือเรียน 
         14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

3.4  งานทะเบียน และ การรับนักเรียน 
 1.  นางสาวจินดา  นะธิศรี คร ู  หัวหน้า 
  
มีหน้าที่ 
         1.  จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนางานทะเบียนนักเรียน  รับนักเรียน  และส ามะโนนักเรียน 
จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานและการรายงานที่เก่ียวกับข้อมูลนักเรียนได้ถูกต้องครบถ้วน 
         2.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา
โรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
         3.  ร่วมมือกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชนในการติดตามช่วยเหลือ
นักเรียนในการเข้าเรียน 
        4.  รายงานผลการรับเด็กเข้าเรียน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
         5.  จัดขึ้นทะเบียนนักเรียนที่โรงเรียนรับไว้เข้าเรียน ออกเลขประจ าตัวให้เรียบร้อยถูกต้องและ
บันทึกข้อมูลในทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
         6.  จัดท าและเก็บหลักฐานการมอบตัวนักเรียน เป็นปีการศึกษาเก็บรวบรวมเอกสารลงทะเบียน
นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
        7.  จัดท าแบบฟอร์ม ค าร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน  ให้บริการนักเรียน  ครู  ผู้ปกครอง 
และผู้มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
        8.  จัดท าข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10  มิถุนายน ของทุกปีให้ถูกต้องและรายงานการรับและ
จ าหน่าย นักเรียน  ทุกวันที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหรืออย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
         9.  ประสานให้ความร่วมมือในการจัดการเรียน  การจัดชั้นเรียน  จัดตารางสอน  และการสอบ
คัดเลือกและการจัดเด็กย้ายมาเข้าชั้นเรียน 
         10. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา  แบบปพ.1-3 ,และ ปพ.9  และจัดท าทะเบียนคุมปพ.2 
ให้ถูกต้องตามระเบียบของราชการ 
         11.  ประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจกับนักเรียน ผู้ปกครอง เพ่ือให้งานทะเบียนนักเรียน
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
         12.  จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษาและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศจากการท าส ามะโนนักเรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
         13.  ติดตามและช่วยเหลือนักเรียนที่ออกกลางคัน  ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ   
พ.ศ. 2542 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         14. ประเมินผลการพัฒนางานทะเบียนนักเรียนและส ามะโนนักเรียน  เสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
         15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 



3.5  งานวัดผล ประเมินผล เทียบโอนและการเรียนรู้ 
      1.  นายธีระวัฒน์  สุวรรณวาปี   ครู  หัวหน้า 
      2.  นางชลธารารักษ์  ประจิมทิศ  ครู  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ 
         1.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดประเมินผลการเรียน จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน 
         2.  จัดท าแผนงาน/โครงงาน เพื่อพัฒนางานวัดผล ประเมินผลและการยกระดับผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียน 
         3.  จัดท าคู่มือการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษาและด าเนินการให้เป็นไป
ตามระเบียบคู่มือประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
         4.  นิเทศการวัดผลประเมินผลแก่ครูและผู้เกี่ยวข้อง และตรวจ ปพ.5 เป็นระยะ 
         5.  จัดท าแบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในการวัดผลให้ครบถ้วน ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้อง       
การผ่อนผันการเรียน การขอเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การสอบ แก้ตัว ตลอดจนการขอจบหลักสูตร 
         6.  ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาเครื่องมือวัดผล วิเคราะห์หาคุณภาพของ
เครื่องมือวัดผลเพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนการจัดการเรียนรู้ 
         7.  เร่งรัดและด าเนินการในการสอนซ่อมเสริม การสอบแก้ตัวและการเรียนซ้ าชั้น ซ้ ารายวิชา 
         8.  ด าเนินการเกี่ยวกับคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน 
         9.  ด าเนินการจัดกิจกรรมเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและส่งเสริมคุณภาพการวัดผล
และการทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติขั้นพื้นฐาน (O-Net) 
         10.  ตรวจสอบผลการเรียน หน่วยการเรียน จัดเทียบโอนผลการเรียน ประเภทวิชาหรือ
สาขาวิชาส าหรับนักเรียนที่ย้ายมาเข้าเรียน ระหว่างภาค/ปี ตามมาตรฐานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่มาขอ
เทียบโอนผลการเรียน 
         11. ด าเนินการจัดท า GPA และ PR ของนักเรียนทุกชั้นให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ตรวจสอบ
ทบทวนและสรุปผลรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้อง และรายงานตามล าดับ 
         12. ด าเนินการประเมินและรายงาน 
         13. เป็นผู้ประสานงานเกี่ยวกับการสอบระดับชาติ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 3.6  งานนิเทศการศึกษา / งานรับนักเรียน / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         1.  นายธีระวัฒน์  สุวรรณวาปี  ครู  หัวหน้า 
         2.  นางชลธารารักษ์  ประจิมทิศ  ครู  ผู้ช่วย 
         3.  นางสาวจินดา  นะธิศรี   ครู  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
           1.  จัดระบบนิเทศภายใน วางแผนการนิเทศงานต่าง ๆ ในสถานศึกษาและด าเนินการนิเทศ
งานต่าง ๆ ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
           2.  ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศภายใน 
           3.  ด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์  การจัดระบบงานนิเทศภายในกับสถาน 
ศึกษาอ่ืน เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศภายใน 
           4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 



3.7  งานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา 
        1.  นางชลธารารักษ์  ประจิมทิศ   ครู  หัวหน้า 
   
มีหน้าที่ 
           1.  จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือรองรับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
           2.  ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
          3.  วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดท าแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาและด าเนินการ
พัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
          4. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของโรงเรียนและจัดส่งรายงานไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนดเวลา 
         5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
         6.  ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         7.  ร่วมกับคณะครูสรุป ประเมินผลการพัฒนางานระบบประกันคุณภาพภายในการศึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และหาแนวทางพัฒนาอย่างยั่งยืน 
         8.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 3.8  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  1.  นางสาวจินดา  นะธิศรี  ครู  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดท างานวิจัย สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนาผู้เรียน 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย      
  

 3.9 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และงานห้องสมุด 
    1.  นางประภาวัลย์  พ่ึงกิจทวีโชติ คร ู  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
         1.  จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาห้องสมุดให้เป็นห้องสมุด 3 ดี และจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 
         2.  จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด ระเบียบและมารยาทการใช้ห้องสมุด 
         3.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดให้
สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนและความต้องการขอใช้บริการ 
         4.  ลงทะเบียนหนังสือและสิ่งพิมพ์ทุกประเภทของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน  จัดเป็นหมวดหมู่ท า
บัตรรายการหนังสือ สิ่งพิมพ์ของห้องสมุด 
        5.  ด าเนินงานธุรการห้องสมุด หนังสือตอบรับ ขอบคุณ จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ห้องสมุด 
        6.  จัดกิจกรรมส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน  กิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน  กิจกรรมส่งเสริม
ความรู้ทั่วไปและการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 



        7.  แนะน าหนังสือใหม่ จัดท าบรรณนิทัศน์  จัดท ากฤตภาค จัดท าบรรณานุกรมหนังสือ 
        8.  จัดบรรยากาศภายในและภายนอกห้องสมุดให้น่าใช้บริการ  กระตุ้นและจูงใจให้เกิดนิสัยรัก  
การอ่าน บริการและแนะน าการใช้ห้องสมุด บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
        9.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้  ทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียงแก่ครู  สถานศึกษาอื่น 
        10. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถานบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง 
        11.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดระบบการเรียนรู้
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
        12.  เก็บรวบรวมสถิติของห้องสมุดทุกประเภทและประเมินผลการพัฒนางานห้องสมุด และ
แหล่งเรียนรู้เสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
        13.  ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 3.10  งานแนะแนวการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
   1.  นางบุกาณิ  พิมพ์เหม  คร ู  หัวหน้า 
 มีหน้าที่ 
         1.  ศึกษารวบรวมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล จัดท าข้อมูลสารสนเทศงานแนะแนว จัดบริการ       
ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน 
         2.  จัดห้องแนะแนว/มุม ให้มีบรรยากาศให้เอ้ือต่อการให้บริการและให้ค าปรึกษา 
         3.  บริหารแนะแนวและประสานงานกับครูที่ปรึกษาทุกคน ประสานงานภายในและภายนอก
โรงเรียนเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
         4.  จัดท าสถิติเกี่ยวกับการติดตามผลนักเรียนที่จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษา                      
ขั้นพ้ืนฐาน 
         5.  จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ และพิธีมอบประกาศนียบัตรนักเรียนที่จบหลักสูตร       
ตามความเหมาะสม 
         6.  การจัดกิจกรรมทุกประเภทที่ส่งเสริมความเข้าใจของนักเรียนเพื่อเป็นแนวทางในการเลือก
ประกอบอาชีพในอนาคตและการศึกษาต่อ 
         7.  ติดตามประสานงานกับหน่วยงาน เจ้าของประกอบการ เพ่ือหางานให้กับนักเรียนในช่วง
วันหยุดเรียนหรือวันปิดภาคเรียน 
         8.  ด าเนินโครงการส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพ่ืออิสระการมีรายได้ระหว่างเรียนของ
นักเรียน (สอร.) และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
        9.  ประเมินผลการพัฒนางานแนะแนวเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
       10.  ด าเนินงานการกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่กู้ยืมเงินกองทุน        
เพ่ือการศึกษาและด าเนินงานเกี่ยวกับทุนที่ต้องให้ผู้บริหารหรือครูร่วมเปิดบัญชี 
       11.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
 3.11  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



4. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
4.1 นายสุเทพ  วงศ์ลักษลาวัณย์  ครู  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
4.2 นางขนิษฐา  หมายมั่น  ครู  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานการเงิน  
4.3 นางบุกาณิ  พิมพ์เหม   ครู  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานพัสดุ 

มีหน้าที่ 
  1. บริหารจัดการ ก ากับ ดูแล และกลั่นกรองงานที่รับผิดชอบ งานกลุ่มงานบริหาร
งบประมาณให้ด าเนินไปด้วยดี มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา
และประเมินคุณภาพการศึกษามาตรฐานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา                 
พ.ศ. 2552 ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  2. นิเทศภายในบุคลากรในกลุ่มงานบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบ และเหมาะสม 
  3. เสริมสร้างความร่วมมือ ร่วมใจ และความเข้าใจอันดี ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  4. เป็นบุคลากรแกนน าในการรับการประเมินใด ๆ จากหน่วยเหนือ 
  5. ก ากับดูแลและประสานงาน เพ่ือการศึกษาและสวัสดิการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 
, องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงพิณ และหน่วยงานอื่น ๆ  
  6. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา อย่างน้อยสัปดาห์ละครั้ง 
  7. ก ากับการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนพัฒนา และปฏิทินการท างานในกลุ่มงาน
บริหารงานงบประมาณที่ได้รับมอบหมาย 
  8. จัดให้มีการประชุม และบันทึกการประชุมเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานในกลุ่มงาน
บริหารงานงบประมาณเสนอผู้บริหารอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.2  ส านักงาน 

1. นางกุศล  ด้วงสะดี   ครู  หัวหน้า 
2.  นางสาวพรสวรรค์  วิเชียรพนัส  เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
        1. รวบรวม และจัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานในกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
        2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานในกลุ่มงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานให้เด่นชัดและติดตาม
ประสานงานโครงการในกลุ่มงานกับแผนงานโรงเรียน จัดท าเอกสารโครงการในกลุ่มงาน 
         3. จัดระบบเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ ให้
สามารถน ามาใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
         4. ดูแลรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงานกลุ่มงานให้น่าอยู่ สะอาด สวยงาม 
น่าใช้บริการ 
         5. ให้บริการข้อมูล เอกสารงานบริหารงบประมาณตลอดจนดูแล รักษา ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย การใช้บริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง การใช้เครื่องโทรสาร และเสนอเรื่องเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ ค่าใช้
บริการอินเทอร์เน็ตประจ ารายเดือนโดยการจัดระบบการใช้ สถิติการให้บริการ และให้บริการงานอ่ืน ๆ         
         6. สรุปผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ เสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
         7. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับจุดแข็ง จุดอ่อน สภาพปัญหาและความต้องการของ
โรงเรียน และกลุ่มบริหารงบประมาณ 



         8. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน และร่วมจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีและ
ร่วมกับงานประกันคุณภาพการศึกษา โดยจัดท าวิสัยทัศน์ (Vision)พันธกิจ (Mission) และเป้าหมาย (Goals) 
ตลอดจนอัตลักษณ์ของสถานศึกษา โดยทุกกลุ่มงานมีส่วนร่วม และด าเนินการเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
         9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

4.3  งานวิเคราะห์และจัดท าแผนสถานศึกษา 
1. นายธีระวัฒน์  สุวรรณวาปี  ครู  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
          1. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานในกลุ่มงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานให้เด่นชัดและติดตาม
ประสานงานโครงการในกลุ่มงานกับแผนงานโรงเรียน จัดท าเอกสารโครงการในกลุ่มงาน 
         2. จัดระบบเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ ให้
สามารถน ามาใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

        3. สรุปผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ เสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
         4. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับจุดแข็ง จุดอ่อน สภาพปัญหาและความต้องการของ
โรงเรียน และกลุ่มบริหารงบประมาณ 
         5. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน และร่วมจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีและ
ร่วมกับงานประกันคุณภาพการศึกษา โดยจัดท าวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าหมาย (Goals) 
ตลอดจนอัตลักษณ์ของสถานศึกษา โดยทุกกลุ่มงานมีส่วนร่วม และด าเนินการเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    4.4  งานจัดตั้ง เสนอขอ และจัดสรรงบประมาณ 
  1.  นายสุเทพ  วงศ์ลักษลาวัณย์  ครู  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
   1. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
   2.จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ       
            3. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
           4.   ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร     
           5.  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรัพยากร 
            6.  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลางให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
   7.  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอด
คล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
   8. จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
   9. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 



   10.  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 4.5  งานตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผล 
  1. นายสุเทพ  วงศ์ลักษลาวัณย์  ครู  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

1. การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน            
  2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  3.  จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง 
  4.  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  5.  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 
  6.  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  7.  สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8. ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  9. ก าหนดปัจจัยหลักความส าคัญ และตัวชี้วัด ของสถานศึกษา 
  10. จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
  11. สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
  12. ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
  13. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.6 งานการเงิน 
นางขนิษฐา  หมายมั่น  คร ู  เจ้าหน้าที่การเงิน 

มีหน้าที่ 
         1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินการบัญชี และถือปฏิบัติ จัดท าแผนงาน/
ปฏิทินปฏิบัติงานและด าเนินงานให้เป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบทางราชการและสถานศึกษาอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดินและเงินอ่ืน ๆ  
         2. ด าเนินการเบิกเงินงบประมาณและเงินอ่ืน จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต
20 หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงินการโอนเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี ให้เป็นไปตามขั้นตอน ก าหนดเวลา วิธีการ และระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
         3. รับ-จ่ายเงินบ ารุงการศึกษา เงินอุดหนุนทุกประเภทเงินรายได้สถานศึกษา และเงินบริจาคให้
เป็นไปตามระเบียบของราชการ และสถานศึกษาก าหนดอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
         4. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องก่อนเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน 



         5. เมื่อหมดเวลารับ-จ่ายเงินแต่ละวัน ให้ส่งเงินและเอกสารต่อหัวหน้าการเงิน และน าส่งเงินต่อ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน แล้วส่งเอกสาร รับ-จ่ายเงินทุกประเภทให้เจ้าหน้าที่บัญชีจัดท าบัญชีต่อไป และให้
เจ้าหน้าที่การเงินท าสมุดเงินสดฉบับงานการเงินไว้ตรวจสอบยันข้อมูลกับการบัญชี 
         6. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน และทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ติดตามการส่งใช้เงินยืมให้
เป็นไปตามก าหนดเวลา 
         7. ร่วมกับงานแผนงานควบคุมตรวจสอบการจ่ายเงินของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจักษ์ของโรงเรียนและประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย 
         8. จดัท าและจัดเก็บเอกสารการเงินให้เป็นระบบ ปลอดภัย พร้อมกับการตรวจสอบ และการ
ประเมินใด ๆ 
         9. จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศงานการเงิน และการบัญชี เพื่อใช้ในการบริหารและบริการข้อมูล 
        10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

4.7 งานบัญชี 
นางมัญฑิตา  สอนสมนึก  คร ู  เจ้าหน้าที่บัญชี 

มีหน้าที่ 
         1. ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน จากเจ้าหน้าที่การเงินให้ถูกต้อง 
         2. จัดท าบัญชีการเงินทุกประเภทให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบของทางราชการ เป็นระบบ
และเป็นปัจจุบัน และเสนอผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าวัน รวมทั้งน าเสนอผู้บริหารรับทราบตามล าดับ 
         3. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเงินและบัญชีให้เป็นระบบ ปลอดภัย พร้อมรับการตรวจสอบและ
การประเมินใด ๆ  
         4. จัดท ารายงานประจ าเดือนเงินประเภทต่าง ๆ ในเวลาก าหนด 
         5. จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศงานการเงิน และบัญชี เพื่อใช้ในการบริหารและบริการข้อมูล 
         6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

4.8  งานพัสดุ 
  1. นายสุเพท  วงศ ลักษลาวัณย์  ครู หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  2. นางประภาวัลย์  พ่ึงกิจทวีโชติ  ครู เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  3. นางบกุาณิ พิมพ์เหม   ครู เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 มีหน้าที่ 
         1. จัดท าแผนงาน/ปฏิทินปฏิบัติงาน และด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้อยู่บนพื้นฐานของหลักความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
         2. รวบรวมระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุ และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานพัสดุ 
         3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดต่าง ๆ ให้ชัดเจนยึด
ประโยชน์ของทางราชการ 
         4. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์และควบคุม ดูแล รักษา ปรับซ่อม และบ ารุงพัสดุ 
ครุภัณฑ์ โดยจัดสรรเงินไว้เป็นค่าบ ารุงรักษาพัสดุและค่าปรับซ่อม และปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบถูกต้อง 
         5. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุถาวร และติดตามผลการด าเนินงาน ตลอดจนการรายงานตามก าหนด 
          -  จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนที่ราชพัสดุ 



          -  จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
           - จัดเก็บรักษาให้ปลอดภัย และจัดท ารายงานเกี่ยวกับงานพัสดุให้ถูกต้อง ตามก าหนดเวลา 
           -  พร้อมเพ่ือรับการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       7. ตั้งคณะกรรมการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน และรายงานผู้บริหารทราบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

      8. ด าเนินการ จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาด ให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพ
หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ แล้วรายงานผู้บริหาร และหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบตามก าหนดระยะเวลา 
       9. จัดระบบพัสดุในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ อย่างเหมาะสม คุ้มค่าพอเพียงต่อ
การบริการครู 
 4.9  งานตรวจสอบและควบคุมภายใน 
  1.  นายสุเพท  วงศ ลักษลาวัณย์  ครู  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
  1.  วางแผนการด าเนินงาน โดยการป้องกันความเสี่ยง 
  2.  การจัดท าแผนการตรวจสอบ  การตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงาน  การประเมิน
ความเสี่ยง  รวมทั้งการตรวจสอบทางการเงิน 
  3.  ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  งบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาศและป้องกันความเสี่ยง 
  4.  สรุปข้อมูลสาระสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ  ผลการด าเนินงาน
ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  ต่อหน่วยเหนือ  ตามแบบการค านวณต้นทุนผลผลิต 
  5.  การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 4.10  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  
5. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

5.1 นายวรวุฒิ ค าชม  คร ู    ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
5.2 นางกุศล  ด้วงสะดี  คร ู    ปฏิบัติหน้าที่   รองหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
5.3 นางสาวพรสวรรค์  วิเชียรพนัส  เจ้าหน้าที่ธรุการ 

มีหน้าที 
1. งานธุรการโรงเรียน 
2. งานประสานงาน คณะกรรมการสถานศึกษา 
3. งานอาคาร สถานที่ สภาพแวดล้อม สาธารณูปโภค 
4. งานประชาสัมพันธ์ 
5. งานโภชนาการ 
6. งานอนามัย 
7. งานนักการภารโรง 
8. งานสวัสดิการ และปฏิคม 
9. งานโสตทัศนศึกษา 



10. งานระดมทรัพยากร / ทุนการศึกษา 
11. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

5.2  งานธุรการส านักงาน 
  1. นางสาวพรสวรรค์  วิเชียรพนัส  เจ้าหน้าที่ธรุการ 
มีหน้าที่ 
         1. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ และดูแลความเรียบร้อยของ
ห้องส านักงานกลุ่มงาน 
         2. จัดท าโครงการ พัฒนางานธุรการ/สารบรรณกลาง ให้มีประสิทธิภาพ และติดตาม
ประสานงานโครงการในกลุ่มงานกับงานแผนงานโรงเรียน 
        3. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
        4. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ ติดตามหนังสือราชการที่เก่ียวข้องทางสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอหนังสือผ่านผู้อ านวยการโรงเรียนตรวจหนังสือเสนอจากกลุ่มงาน/งานต่าง ๆ และตรวจ
ความเรียบร้อยก่อนน าแจกจ่ายให้กลุ่มงาน/งานต่าง ๆ ตามที่ผู้อ านวยการการสถานศึกษาสั่งการ 
         5. บันทึกเสนอเรื่อง ร่าง โต้ตอบ และการพิมพ์หนังสือราชการ เก็บหนังสือ การยืม และการ
ท าลายหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติอ านวยความสะดวก และให้บริการเกี่ยวกับงานธุรการ และงานสาร
บรรณแก่ผู้มาติดต่อ จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับงานธุรการงานสารบรรณ 
       6. จัดระบบการประสานงานที่รวดเร็วกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
งานด าเนินไปตามก าหนดและได้ผลดี 
       7. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน 
       8. ดูแลความเรียบร้อยของห้องส านักงานฝ่าย ท าทะเบียนคุมการใช้ดวงตราไปรษณีย์อากร 
ทะเบียนพัสดุในกลุ่มงาน และจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ อย่างเหมาะสมให้พอเพียง 
       9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 5.3   งานประสานงานและคณะกรรมการสถานศึกษา 

        1.  นายวรวุฒิ  ค าชมภู  ครู    หัวหน้า 
        2. นางสาวพรสวรรค์  วิเชียรพนัส เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย  

มีหน้าที่         1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการอ านวยความสะดวกให้แก่ชุมชน เพ่ือเชื่อมความสัมพันธ์อัน
ดีระหว่างในโรงเรียนและชุมชน ผู้ปกครอง และศิษย์เก่า  
         2. ให้ความร่วมมือกับชุมชนด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมที่เป็นประโยชน์โดยเฉพาะงานบุญหรือ
ประเพณีต่าง ๆ  
         3. ประสานงานกับบุคลากรโรงเรียนและชุมชนเพื่อให้การด าเนินงานของกิจกรรมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
       4. ให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์แก่ชุมชนโดยประสานงานกับงานอาคารสถานที่ 
       5. สรุป ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านกิจกรรม เพื่อหาแนวทางแก้ไขอุปสรรคในครั้ง
ต่อไป 

      6. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 



5.4   งานอาคารสถานที่  สภาพแวดล้อม  และสาธารณูปโภค 
 1. นายวรวุฒิ  ค าชมภ ู  ครู    หัวหน้า 

 
มีหน้าที่ 
         1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการสถานที่ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคของ
สถานศึกษา 
         2. ซ่อม บ ารุงรักษาอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคของสถานศึกษาอยู่ใน
สภาพมั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
         3. ควบคุม ดูแล ปรับ ซ่อม งานไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้
ประโยชน์ได้ และใช้มาตรการประหยัด 
        4. ตรวจความสะอาดห้องน้ า ห้องส้วม ทั้งห้องน้ าครูและห้องน้ านักเรียนอย่างสม่ าเสมอ และ
ช่วยพัฒนาให้เป็นห้องส้วมสุขสันต์ในโรงเรียน 
         5. รับผิดชอบผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) จัดท าแบบจ าลองโรงเรียน 

        6. ให้ข้อมูลและจัดท าค าของบประมาณเกี่ยวกับงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างรายการค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซม และปรับปรุงภูมิทัศน์ งานสนาม ตัด
หญ้า และท าความสะอาดบริเวณโรงเรียน และจัดเก็บขยะ ท าลายขยะ 

      7. จัดแต่งภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมให้เป็นสัดส่วน สวยงาม ร่มรื่น มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
โดยเสนอขอความเห็นชอบตามสายงาน 
       8. จัดแบ่งพ้ืนที่ให้ครู นักเรียน รับผิดชอบเป็นสัดส่วน ปลูกต้นไม้เหมาะสมกับสถานที่และ
สภาพแวดล้อม และช่วยลดภาวะโลกร้อน 
       9. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

5.5    งานประชาสัมพันธ์และงานสารสนเทศ   
        1. นางสุรดา เถาวัลย์           ครู   หัวหน้า 
        2. นางบุกาณิ  พิมพ์เหม   ครู   ผู้ช่วย 
        3. นางสาวจินดา  นะธิศรี   ครู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
        1. รวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกด้านให้เป็นปัจจุบัน 

        2. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และจัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
ด าเนินการให้สามารถใช้ข้อมูลเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
         3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         4. พัฒนาบุคลากรทุกกลุ่มงานให้สามารถเข้าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
         5. จัดท าเว็บไซต์โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2  จัดบริการศูนย์ข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต ปรับข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบันหรืออย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และการบริการรับ-ส่งงานผ่านเว็บไซต์ 
         6. น าเสนอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 

        7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
และน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 



        8. จัดกิจกรรมเสียงตามสายทุกเช้าและกลางวัน ทุกวันอย่างเหมาะสม โดยเผยแพร่ความรู้
ข่าวสารกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน กิจกรรมเสริมบรรยากาศทางวิชาการ ตลอดจนรายการบันเทิง บริการ
ตามความเหมาะสม 
         9. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โรงเรียนด้านต่าง ๆ เผยแพร่ประกาศเกียรติคุณของครู 
ลูกจ้างประจ า นักเรียน รวมทั้งผู้ปกครอง ชุมชน จัดป้ายนิเทศข่าวสารประชาสัมพันธ์ภายในโรงเรียน และ
บริการข่าวสารอื่นเพ่ือให้และบริการต่อสาธารณะ 
        10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

5.6  งานโภชนาการ 
        1. นางมัญฑิตา  สอนสมนึก  คร ู  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
1. คัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหาร จัดท าสัญญา ควบคุมดูแลร้านค้าภายในโรงอาหารในด้าน

คุณภาพ ราคา และความสะอาดของอาหาร การแต่งกาย กิริยามารยาทของผู้จ าหน่าย 
ประชุมอบรม แม่ค้าตามความเหมาะสม 

2. ออกกฎระเบียบควบคุมการใช้บริการในโรงอาหาร 
3. ควบคุม ดูแล คุณภาพของอาหาร น้ าดื่มให้สะอาด และถูกสุขลักษณะ 
4. ส ารวจความคิดเห็น หรือความพึงพอใจของผู้รับบริการ และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5.  จัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงาน และจัดท าให้เป็นสารสนเทศของงาน และสรุปรายงานผล

การปฏิบัติงาน ต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

5.7  งานอนามัย 
  1.  นางมัญฑิตา  สอนสมนึก ครู                 หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

         1. วางแผนและจัดกิจกรรมให้ความรู้นักเรียนในเรื่องต่อไปนี้อย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง 
              1.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพกาย สุขภาพจิต และป้องกันสารเสพติด โรคเอดส์ และโรค
อ่ืน ๆ  
              1.2 จัดกิจกรรมให้ความรู้นักเรียนในเรื่องการปฐมพยาบาลเบื้องต้น การปฏิบัติตนอย่าง
เหมาะสมเมื่อเกิดกรณีฉุกเฉิน 
              1.3 จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ด้านโภชนาการแก่ครูและนักเรียน ดูแลระเบียบวินัย และ
มารยาทในการรับประทานอาหารของนักเรียน 
         2. เฝ้าระวังโภชนาการของนักเรียน จัดท าทะเบียนควบคุมน้ าหนัก ส่วนสูงของนักเรียน ติดตาม
นักเรียนที่มีน้ าหนักและส่วนสูงไม่ถึงเกณฑ์ โดยร่วมมือกับโรงพยาบาลและสถานีอนามัย 
         3. จัดท าบัตรสุขภาพ บริการด้านสุขอนามัยนักเรียน ลูกจ้างประจ า ชุมชน 
         4. บริหารงานส่งเสริมให้ความรู้ด้านสุขอนามัย  
         5. ให้มีการปฐมพยาบาลบุคลากรในโรงเรียนที่เจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ น านักเรียนที่
เจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุในโรงเรียน ไปส่งโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล 
         6. จัดบรรยากาศในห้องพยาบาล ให้ถูกสุขลักษณะ และบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้
มีสภาพดี และใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
 



        7. เตรียมความพร้อมในการประเมินโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ โครงการส้วมสุขสันต์ในโรงเรียน 
        8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
5.8งานนักการภารโรง 

        1. นายรุ่ง  ค ากันยา  คร ู   หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
          1.  ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  ยาม  ในงานประจ าและงานที่ได้รับมอบหมายจาก
ทางโรงเรียน 
         2.  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  ยามเพ่ือจัดท าสัญญาจ้างต่อไป 
         3. ควบคุม ดูแล ปรับ ซ่อม งานไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้
ประโยชน์ได้ และใช้มาตรการประหยัด 

5.9งานสวัสดิการและปฏิคม 
        1.  นางประภาวัลย์  พ่ึงก่ิจทวีโชติ  ครู   หัวหน้า 
        2.  นางสาวจินดา  นะธิศรี   ครู  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
         1. ศึกษาวิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา และความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากงบประมาณ
การรายได้ของสถานศึกษา และจัดท าโครงการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา เสนอความเห็นชอบกรรมการ
สถานศึกษา 
        2. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน 
ที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
         3. จัดท าแผนปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
        4. จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนการเก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

      5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
5.11งานโสตทัศนศึกษา 
 1.  นายวรวุฒิ  ค าชมภู               ครู      หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
         1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ  รวมทั้งระเบียบการใช้ห้องโสตฯ 
         2. ซ่อม บ ารุงรักษาอุปกรณ์ ภายในห้องโสตฯให้อยู่ในสภาพมั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่
จะใช้ประโยชน์ 

5.12งานระดมทรัพยากรและทุนการศึกษา 
        1. นางประภาวัลย์  พ่ึงกิจทวีโชติ   ครู   หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
         1. จัดท าแผนงาน/โครงการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
โครงการเรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ 15 ปี รายการค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียนและเงิน
อ่ืนๆ โดยแต่งตั้งประสานงานครูที่ปรึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ 
         2. จัดด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา และการช่วยเหลือนักเรียนด้านต่าง ๆ  



                  3. ส ารวจข้อมูลและจัดท าสารสนเทศนักเรียนยากจนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุน
ทุนการศึกษาหรือวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ และก าหนดหลักเกณฑ์รายละเอียดการขอรับการสนับสนุนด้านต่าง ๆ 
         4. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา โดยด าเนินการตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 หมวด 8 ทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
         5. จัดท าแผนงาน/โครงการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
โครงการเรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ 15 ปี รายการค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียนและเงินอ่ืน 
ๆ โดยแต่งตั้งประสานงานครูที่ปรึกษาเป็นผู้ร่วมรับผิดชอบ 
         6. จัดท าอนุโมทนาบัตร เกียรติบัตรต่าง ๆ หรือหนังสือขอบคุณผู้บริจาค ติดตาม ประเมินผล 
และสรุปรายงานผลการด าเนินงานทุนทุกประเภท และผู้ปกครองนักเรียนที่ได้รับทุนประเภทต่าง ๆ รวมทั้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
       7. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 5.13  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

6.  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
6.1  นางสุรดา  เถาวัลย์  ครู     ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
      ว่าที่ร้อยตรีคมกฤต  อยุ่ยงยุวัฒน์  ครู   ปฏิบัติหน้าที่  รองหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ 
  1.งานธุรการส านักงาน 

2.การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย / การลาออกจากราชการ 
3.งานวินัยและการรักษาวินัยครู และเครื่องราชฯ 
4.งานส่งเสริม พัฒนา และบุคลากร 
5.งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
6.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน / ความประพฤตินักเรียน 
7.งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
8.งานรักษาความปลอดภัย เวรยาม 
9.งานทะเบียนประวัติ อัตราก าลังและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
10.งานสร้างขวัญและก าลังใจ 
11.งานกิจกรรมพิเศษ 
12.งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.2 งานส านักงานบริหารงานบุคคล 
งานธุรการส านักงาน 
 1.  นางสุรดา  เถาวัลย์  คร ู  หัวหน้า  
มีหน้าที่ 
  1.  วางแผนการปฏิบัติงาน จัดท าแผนผังการบริหารงานในกลุ่มงาน และจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  2.  ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการในฝ่ายฯ ทะเบียนคุมค าสั่งโรงเรียนที่เสนอจากกลุ่มงาน
บริหารบุคคลและติดตามหนังสือราชการ / งานที่เกี่ยวข้องทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.  บันทึกเสนอเรื่อง โต้ตอบ และพิมพ์หนังสือราชการ 



  4.  จัดส่งหนังสือ เก็บหนังสือ การยืมให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ 
  5.  จัดระบบงานพัสดุในฝ่ายให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์อย่างเหมาะสม เพียงพอ 
  6.  รวบรวมและจัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารบุคคล และจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 7.  ติดตามเรื่องและประสานงานกับหน่วยงาน เจ้าของประกอบการ เพ่ือหางานให้กับนักเรียนในช่วง
วันหยุดเรียน 
  8.  จัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงานและจัดท าให้เป็นสารสนเทศของกลุ่มงาน 
  9.  ดูและความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงานกลุ่มงาน รวมทั้งห้องรับรอง/
ห้องประชุมเล็ก 
 10. ติดตามประสานงานโครงการในกลุ่มงานกับงานแผนงานโรงเรียน จัดท าเอกสารโครงการใน 
กลุ่มงาน 
  11.  สรุปผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล เสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
 6.3  การสรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  ย้าย เกษียณ และการลาออกจากราชการ 
 1.  นางสุรดา  เถาวัลย์   คร ู  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
 1.  วิเคราะห์ และจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  จัดท าสมุดลงเวลา หลักฐานการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ควบคุมการลงเวลาของข้าราชครูและ
บุคลากรทางการศึกษา การขออนุญาตออกนอกสถานที่ราชการในเวลาราชการ รายงานให้หัวหน้าสถานศึกษา 
การขออนุญาตออกนอกสถานที่ราชการในเวลาราชการ รายงานให้หัวหน้า สถานศึกษาทราบทุกวัน และ
ประสานงานกับทุกกลุ่มงาน /งานที่เก่ียวข้อง 
  3.  จัดท าใบลา ควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535    
 เสนอใบลาของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า และพนักงานธุรการ ลูกจ้างชั่วคราว และสรุปรายงาน
ประจ าเดือน ตลอดจนรายงานประจ าปีไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 20  
 4.  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สรรหาลูกจ้างชั่วคราว                         
การเกษียณอายุราชการ  ข้าราชการที่ขอลาศึกษาต่อ การลาออกจากราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์  
ของราชการ 
         5.  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานธุรการ ลูกจ้างชั่วคราว และ
ประเมินผล 
         6.  รายงานการด าเนินงานเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
         7.  จัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงานและจัดท าให้เป็นสารสนเทศของงาน 
 
         8.  จัดกิจกรรมสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรและสร้างความสมานฉันท์ในองค์กร 
         9.  รายงานการปฏิบัติงานของบุคลาการต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
         10.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 6.4  งานวินัยและการรักษาวินัยครู และงานทะเบียนประวัติ 

       1. นางสุรดา  เถาวัลย์ ครู     ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
        2. ว่าที่ร้อยตรีคมกฤต  อยุ่ยงยุวัฒน์  ครู   ปฏิบัติหนา้ที่  รองหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ 



1.จัดท าแผน โครงการ 
       1.  จัดท าแผน / โครงการพัฒนาบุคลากรให้มีความก้าวหน้าและเพ่ิมศักยภาพการท างานรวมทั้ง
การเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยาฐานะ ดูแลรักษาสิทธิประโยชน์อันพึงมีพึงได้ของบุคลากรในโรงบเรียน 
        2. ด าเนินการจัดสรร / คัดเลือก ครูดีเด่น ด้านต่างๆ เผยแพร่เกียรติประวัติครู และจัดท า
ทะเบียนประวัติและผลงาน ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน  

       3. รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานตรวจสอบการขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู วิชาชีพผู้บริหาร 
        4. การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า 
        5.  จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลาการทางการศึกษาให้เป็น
ปัจจุบัน 
        6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส าหรับข้าราชการ และบัตรอื่น ๆ  
        7.  ติดตาม ประเมินผล การพัฒนาของบุคลากร น ามาวิเคราะห์ และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
        8.  สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

       9.  จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

      10. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 
11. จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอก 

สถานศึกษา  การขออนุญาตไปราชการ 
12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

        13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
6.5   งานส่งเสริม  พัฒนาบุคลากรและงานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

         1.  นางสุรดา  เถาวัลย์   ครู  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผน / โครงการพัฒนาบุคลากรให้มีความก้าวหน้าและเพ่ิมศักยภาพการท างาน 
รวมทั้งการเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยาฐานะ ดูแลรักษาสิทธิประโยชน์อันพึงมีพึงได้ของบุคลากรในโรงเรียน 

2. ด าเนินการจัดสรร / คัดเลือก  ครูดีเด่น  ด้านต่าง ๆ เผยแพร่เกียรติประวัติครู และจัดท า
ทะเบียน ประวัติและผลงาน ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน 
        3.  ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอส่งครูและบุคลากรทางการศึกษาไปพัฒนาอย่างน้อย 20 ชั่วโมง 
ต่อปีประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และติดตาม รายงานการไปราชการ การขยายผล รวบรวมให้เป็นระบบ 
        4.  รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน 
 4.1  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า  

4.2เสนอแบบค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 4.3การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า 
 4.4ตรวจสอบการขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู วิชาชีพผู้บริหาร 
    5.  จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลาการทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
    6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส าหรับข้าราชการ และบัตรอื่น ๆ  
    7.  ติดตาม ประเมินผล การพัฒนาของบุคลากร น ามาวิเคราะห์ และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
    8.  สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 



    9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
6.6งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 1.นายวรวุฒิ  ค าชมภู   ครู   หัวหน้า 
 2. นางกุศล  ด้วงสะดี   ครู  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
         1. จัดท าแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน และกิจกรรมพิเศษ 
         2. ด าเนินการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
         3. ควบคุมดูแล และให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน 
         4. อบรมให้ความรู้การปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
         5. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง 
         6. จัดกิจกรรมพิเศษตามโอกาสร่วมกับคณะกรรมการนักเรียน 
         7. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

        8. ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง รายงานผู้บริหาร 
         9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

6.7งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและความประพฤตินักเรียน 
            1. นายวรวุฒิ  ค าชมภุ           ครู                       หัวหน้า 

2. ครูปฏิบัติงานหัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ     ผู้ช่วย 
  3. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน       ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
         1. จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยประสานแต่ละฝ่าย 
         2. ศึกษารวบรวมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ระเบียนสะสม (แบบ ปพ.8) แล้ววิเคราะห์วินิจฉัย
ข้อมูลเพ่ือหาทางช่วยเหลือนักเรียนได้ถูกต้อง 
         3. จัดครูที่ปรึกษาประจ าชั้น สมุดบันทึกเข้าโฮมรูม รวบรวมและสรุปน าเสนอผู้บริหารทราบ 
         4. ให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลหรือกลุ่ม เมื่อนักเรียนเกิดปัญหาหรือต้องการความ
ช่วยเหลือ 
        5. ด าเนินการตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
        6. ประสานงานภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งผู้ปกครอง เพื่อช่วยกันดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนให้ได้ผลและมีประสิทธิภาพ 
         7. ร่วมกันกับครูที่ปรึกษาท าความรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล ออกติดตามเยี่ยมบ้านนักเรียน
โดยเฉพาะกรณีที่นักเรียนมีปัญหา หรือขาดเรียนนานเกินก าหนด ท าการคัดกรองนักเรียนและให้ข้อมูลกับผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
        8. จัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงานและจัดท าให้เป็นสารสนเทศของงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
         9. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติทางราชการเกี่ยวกับการปกครองนักเรียน กิจการนักเรียน และ
การพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
         10. จัดท าโครงการพัฒนานักเรียน ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 



         11. ติดตาม ควบคุม ดูแล ความประพฤติของนักเรียนทุกด้านให้เรียบร้อย ดูแลการแต่งกายของ
นักเรยีนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน และร่วมมือกับครูที่ปรึกษาในด้านระเบียบวินัยเกี่ยวกับ 
             - การแต่งกาย ทรงผม และบุคลิกภาพ 
             - การมาสาย และความประพฤติของนักเรียน 
             - เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมที่ดีงาม 
             - การร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง และกิจกรรมที่โรงเรียนมอบหมาย 
             - เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับนักเรียนอย่างทั่วถึง เช่น คัดเลือกคนดี คนเก่ง และ
นักเรียนดีเด่น การเผยแพร่เชิดชูเกียรติ 
         12. ด าเนินการตามมาตรการในการป้องกัน และแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ  
         13. จัดเวรประจ าวันดูแลนักเรียน จัดท าสมุดบันทึกเวร ประสานงานกับครูเวรประจ าวันและ
เสนอบันทึกเวรประจ าวันให้ผู้อ านวยทราบในวันต่อไป 

        14. ร่วมมือกับครูที่ปรึกษาในการแก้ปัญหานักเรียนในระดับชั้น 
        15. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล

ความประพฤติของนักเรียนเพ่ือหักหรือเพ่ิมคะแนนให้เป็นปัจจุบัน 
        16. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหา 
        17. จัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงานและจัดท าเป็นงานสารสนเทศของงานพัฒนาระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
        18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6.8งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด 
 1. ว่าที่ร้อยตรีคมกฤต  อยุ่ยงยุวัฒน์  ครู      หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
  1. ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด โดยจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา 
  2. จัดท ารายงานการแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  3. คัดกรองนักเรียนที่ใช้ยาเสพติดประเภทต่าง ๆ และจัดท าประวัติ 
  4. จัดอบรมให้ความรู้โทษและพิษภัยที่เป็นผลจาการใช้ยาเสพติด 
  5. ประสานงานร่วมมือกับองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  6. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 6.9  งานรักษาความปลอดภัย  และเวรยาม 
  1.  ว่าที่ร้อยตรีคมกฤต  อยุ่ยงยุวัฒน์  คร ู  หัวหน้า   
มีหน้าที่ 
  1.  วางแผนจัดเวรยามรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการของครู ลูกจ้างประจ า ทั้งกลางวัน
และกลางคืน ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2.  จัดท าสมุดบันทึกเวรยาม และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
           3.  ดูแล ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่เวรยามของครู และลูกจ้างประจ า 
           4.  รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม เสนอหัวหน้าโรงเรียนทุกวัน กรณีมีปัญหาให้รายงาน
ทันที 
           5.  จัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงานและจัดท าสารสนเทศของงาน 
           6.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าโรงเรียน 



          7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
6.10อัตราก าลังและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 1.  นางสุรดา เถาวัลย์  คร ู  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
                    1.  กรอกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และ
ลูกจ้างประจ า 

          2.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
6.11งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย  โดยเคร่งครัดให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ 

และให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เดิมปฏิบัติงานในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน และส่งมอบงานตามระเบียบราชการ 
ให้รองผู้อ านวยการแต่ละกลุ่มงาน และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่  กรณีผู้ปฏิบัติหน้าที่เดิม ไม่สามารถส่งมอบงาน
ตามระเบียบได้ให้รายงานให้ทราบเพื่อหาทางแก้ปัญหาให้ถูกต้องต่อไป 
 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 1 เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 
    สั่ง ณ วันที่ 1 เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 
        
                                           
 
       (นายฉัตรชัย  เหลาเกลี้ยวดี) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 2 
  
 

 


