
 
 
 
 

 
 

ค าสั่ง โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 
ที ่ 223/2567 

เรื่อง    การมอบหมายงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษา 
……………………………………………………………………. 

เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในของโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ มีความคล่องตัว สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถานศึกษา สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน อาศัยอ านาจตามความข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 (1) จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตาม
โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ดังนี้ 

 นายเปรียญ  ชูทอง ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการศึกษาสถานศึกษา บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหาร
วิชาการ บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป บริหารกิจการนักเรียน ความสัมพันธ์กับ
ชุมชนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  มีอ านาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 
3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
5. จัดท าระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 
7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัติงาน        

ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ส่งเสริมสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการด้าน

วิชาการแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป 
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

/นางจุฑารัตน์  ศรีก่อเกื้อ..... 
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นางจุฑารัตน์  ศรีก่อเกื้อ  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจาก ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการ
บริหารวิชาการ บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป บริหารกิจการนักเรียน ความสัมพันธ์
กับชุมชน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้าที่รองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

1. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
5. จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6. การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพย์สินอื่น 
7. วางแผนบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย  

การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
10.ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ

วิชาการแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ประกอบด้วย 
1) นายเปรียญ  ชูทอง   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2) นางจุฑารัตน์  ศรีก่อเกื้อ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
3) นางถนอม  พันธรัตน์  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
4) นางสุจรรยา ประทุมมาศ  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
5) นางสาวอุไรวรรณ  จันทร์พูล  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
6) นางดวงฤดี  แก้วมณ ี  ครู อันอับ คศ.3   กรรมการ 
7) นางสาวนภสร  ขุนเศรษฐ์           ครู อันดับ คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 

/มีหน้าที่...... 
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มีหน้าที่  

1. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   

2.งานส านักงานโรงเรียน ประกอบด้วย 
1) นางสาวนภสร  ขุนเศรษฐ์  ครู อันดับ คศ.3  ประธานกรรมการ 
2) นางดวงฤดี  แก้วมณ ี   ครู อันดับ คศ.3  รองประธานกรรมการ 
3) นางจิรกาญจน์  ศรียา   ครู อันดับ คศ.2  กรรมการ 
4) นางสาวสกีนะร์  ยะดี   ครู อันดับ คศ.2  กรรมการ 
5) นางสาวสุภาวดี  สุกด า   ครู อันดับ คศ.1  กรรมการ 
6) นางสาวนภาภรณ์  จันท์ศิริ  นักการภารโรง  กรรมการ 
7) นายเกียรติกุล ปัญญาไว              นักการภารโรง            กรรมการ 
8) นายพงษ์ศักดิ์  ศรีสุวรรณ  นักการภารโรง            กรรมการ 
9) นางสาวชนิกานต์ ทิพวารี   เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. ดูแล ท าความสะอาดและจัดบรรยากาศห้องส านักงานโรงเรียน ห้องประชุมเล็ก ห้องผู้อ านวยการ 

ห้องรองผู้อ านวยการ ให้มีความสะอาด เรียบร้อยเหมาะแก่การติดต่อราชการ 
2. ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการด้วยความเป็นมิตร 
3. ประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก กับหน่วยงานราชการ 
4. บันทึกนัดหมายการประชุมและการไปราชการของ รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการ 
5. บันทึกการประชุมข้าราชการครูและบุคลากร 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/กลุ่มบริหารวิชาการ..... 

 


