
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

โรงเรียนปล้องวิทยาคม 
กลุ่มงานอ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 36 
 
 
 
 
 



๑ กลุ่มงานอ านวยการ  

วิสัยทัศน์ (Vision) 

โรงเรียนปล้องวิทยาคม เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล ส่งเสริม
ผู้เรียนใหม้ีทักษะชีวิตในศตวรรษท่ี 21 ด ารงตนบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบ
สานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

 
พันธกิจ (Mission) 

1. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ เป็นพลเมืองโลกเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีทักษะ  
ชีวิตในศตวรรษท่ี 21 ด ารงตนบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสาน
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

       2.   ส่งเสริมและพัฒนาครูใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
       3.   พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
       4.   พัฒนาการบริหารจัดการโดยใช้ระบบคุณภาพ 
       5.   พัฒนาแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และบริหารจัดการ 
       6.   สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ท้ังในระดับโรงเรียนระดับท้องถิ่นระดับประเทศและระดับ  
                  นานาชาติ 

 
เป้าหมาย (School goals) 

           ผู้เรียนมีคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานสากล มีทักษะชีวิตในศตวรรษท่ี 21 ด ารงตน
บนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์
ส่ิงแวดล้อม 

           
 กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
          กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพเป็นพลเมืองโลกเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้มีทักษะชีวิตใน 
                           ศตวรรษท่ี 21 ด ารงตนบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสาน 
                           ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

กลยุทธ์ที ่2   ส่งเสริมและพัฒนาครู ให้เป็นบุคคลแห่งเรียนรู้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพใช้  
                           เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารให้เป็นกลไกการขับเคล่ือนการเรียนรู้ การ  
                           บริหารและการบริการ 
 กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากลมีความ 
                           รับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อม  
 กลยุทธ์ที่ 4  บริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมโดยใช้ระบบคุณภาพ  
 กลยุทธ์ที่ 5  พัฒนาแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และการบริหารจัดการ 
 กลยุทธ์ท่ี 6  สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ท้ังในระดับโรงเรียน ระดับท้องถิ่น ระดับประเทศ และ 
                           ระดับนานาชาติ   
 
 
 



๒ กลุ่มงานอ านวยการ  

 
 
PLONG Model  
P : Participle = เน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร และภาคีเครือข่ายท้ังในและนอกสถานศึกษา 
L : Learning Organization = เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้
O : Opportunity = เปิดโอกาสสร้างความสามารถท้ังในระดับบุคคล งานกลุ่มและองค์กร 
N : Network = สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ท้ังในระดับโรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ชาติและระดับนานาชาติ 
G : Globolization = เปิดโลกการเรียนรู้อย่างไม่มีขีดจ ากัดให้กับผู้เรียน ครู ผู้ปกครองและชุมชน 

  
   อัตลักษณ์ของโรงเรียน (Identity) 

“ยิ้ม  ไหว้   ทักทาย” 
 

 เอกลักษณ์ของโรงเรียน (Identity) 
“ วัดสู่โรงเรียน ” 

 
ค าขวัญ ปณิธานของโรงเรียน  (Resolution) 

“เรียนดี  งานเด่น  เป็นกีฬา  พึ่งพาตนเอง” 
 

คติพจน์ของโรงเรียน 
“อตฺตาห ิ   อตฺตโน    นาโถ” (ตนแลเป็นท่ีพึ่งแห่งตน) 

 
สีประจ าโรงเรียน  ( ขาว- เหลือง ) 

สีขาว     หมายถึง   ความบริสุทธิ์ของร่างกายและจิตใจ 
สีเหลือง  หมายถึง   ความมีศีลธรรมและคุณธรรม 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ กลุ่มงานอ านวยการ  

กลุ่มงานอ านวยการ 
 หน้าที่ 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 2. วางแผนก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ก าหนดแนวปฏิบัติในสายงานวิชาการตามโครงสร้าง 
       ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 3. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 4. พิจารณางบประมาณรายจ่ายในด้านงานวิชาการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 5. ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงานในด้านงานวิชาการ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
                 ของทางราชการ 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
 

๑.  งานส านักงานกลุ่มงานอ านวยการ 
  
  หน้าที่   

1. ให้บริการ อ านวยความสะดวกให้แก่คณะครู บุคลากรทางการ กึกาา นักเรียน ผู้ปกครอง 
            ตลอดจนบุคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการ 

2.  ให้บริการแจ้งข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ จากหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ  

3. จัดท าแผนงานโครงการพัฒนาส านักงาน เพื่อการบริการท่ีดี 
 

2.  งานสารบรรณ 
  
  หน้าที่    

1. รับ-ส่งหนังสือราชการ  ลงทะเบียนหนังสือราชการทุกประเภทในระบบ Smart Area เพื่อ
น าเข้าสู่ระบบE-School ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบงานสารบรรณ  

2. ออกค าส่ัง  และบันทกกการประชุมสามัญและวิสามัญของโรงเรียน และ ท าหน้าท่ีอื่นๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

3. งานการเงิน 
 หน้าที่    

1. ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถาน กึกาา เงินบริจาค เงินค่าปรับ เงินปัจจัยพื้นฐาน โครงการ
เรียน ฟรี 

2. ดูแลเก็บรักาาเบิกจ่ายจัดท าบัญชีด้านการเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  รายงานให้ผู้บริหารเพื่อรับทราบทุกๆ เดือน และท าหน้าท่ีอื่นๆ                
ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๔ กลุ่มงานอ านวยการ  

        3.1 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 หน้าที่   

1. รับผิดชอบในการเก็บรักาาเงิน  หลักฐานเอกสารแทนตัวเงินของทางราชการ  
2. ลงนามในรายงานการเงินคงเหลือประจ าวัน  
3. เก็บรักาากุญแจและเปิด-ปิดตู้นิรภัยของโรงเรียน และท าหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
        3.2 คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
 หน้าที่    
 ๑. ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน ตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินในรายงานคงเหลือประจ าวัน 
 ๒. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตามสมุดเงินสด  รายงานเงินคงเหลือตามสมุดเงินสดและรายงาน 
       เงินคงเหลือประจ าวันและท าหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  

             3.3  คณะกรรมการด าเนินการเคร่ืองแต่งกายนักเรียน,กระเป๋านักเรียน 
            หน้าที่   

1. ด าเนินการจัดซื้อเครื่องแต่งกาย, กระเป๋านักเรียน  
2. ตรวจสอบจ านวน ขนาด จัดจ าหน่าย สรุปยอดขาย ยอดคงเหลือ  
3. จัดท าบัญชีจ านวนเงินทุกประเภท สรุปผลการด าเนินงานเมื่อส้ินภาคเรียน 

 

        3.๔  คณะกรรมการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานและเงินอุดหนุนปัจจัยพืน้ฐานนักเรียนยากจน 
 หน้าที่  
 1. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายหัว เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด 
            การ กึกาาต้ังแต่อนุบาลจนจบการ กึกาาขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
            และเงินอุดหนุนนักเรียนพักนอน  
 2. สรุปผลการด าเนินงานเมื่อส้ินภาคเรียนเสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
4. งานพัสดุ 
 หน้าที่   

1. ดูแลเก็บรักาา เบิกจ่ายตรวจสอบพัสดุ  และจัดท าบัญชี จัดซื้อ จัดจ้าง ลงทะเบียน          
วัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ึ. 25๖๐ 

                 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและท าหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5.  งานบุคลากร 
 5.1  คณะกรรมการงานบุคลากร 
 หน้าที ่    
 1.  ติดตาม ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท และน าเสนอผู้อ านวยการ   
     โรงเรียน 
 2.  การจัดเก็บรักาาลงข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ (ก.ค.ึ. ๑๖)ของบุคลากรในโรงเรียน 
       ตลอดถกงการขอท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ า การขอปรับเพิ่มวุฒิทาง 



๕ กลุ่มงานอ านวยการ  

   การ กึกาา การขอเปล่ียนแปลงข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร ก.พ. ๗ (ก.ค.ึ. ๑๖) 
 ๓.  จัดท าบัญชีเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
 3.  การบรรจุแต่งต้ัง การย้าย โอน ต าแหน่งของบุคลากร 
 4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 ๕.  การเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู และงานใบประกอบวิชาชีพข้าราชการครู 
 ๖.  จัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวที่จากด้วยงบประมาณของสถาน กึกาาทุกต าแหน่ง 
 ๗.  งานสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรในโอกาสครบรอบวันเกิด และเล่ือนวิทยฐานะ 
                  ท่ีสูงขก้น 
 ๘.  งานเกียรติบัตรเพื่อมอบให้แก่นักเรียนท่ีมีผลการเรียนดีและมอบเกียรติบัตรเพื่อยกย่อง 
                  เชิดชูเกียรติแก่บุคลากร 
 ๙.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๕.๒  งานติดตามการมาปฏิบัติราชการและการลาทุกประเภท 
  หน้าที่ 
 1.  ติดตาม ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
 2.  น าแฟ้มลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรในโรงเรียนเสนอต่อผู้บริหารหรือผู้ท่ี 
        ได้รับมอบหมาย 
 3.  เก็บรวบรวมแบบลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากร จัดท าแบบลงเวลาตาม 
                  ประเภทของบุคลากร และสรุปการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรตามประเภท              
      เป็นรายเดือน รายปี และน าเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและเป็นข้อมูลในการบริหารงาน 
 4.  กึกาาระเบียบการลา จัดท าแบบใบลา รับแบบใบลาท่ีมี ผู้ เสนอขอลา ตรวจสอบ                  
       ความถูกต้องของใบลา น าเสนอต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาต่อไป  
 5.  สรุปการลาของบุคลากรในโรงเรียนแล้วจัดท าแบบสรุปการลาแต่ละประเภท เป็นรายเดือน 
      รายปี และน าเสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อทราบและเป็นข้อมูลในการบริหารงาน 
 6.  รายงานการลาของบุคลากรในโรงเรียนประจ าปี ตามแบบสรุปการลาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
       การ กึกาามัธยม กึกาา เขต 36 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๕.๓  งานทะเบียนประวัติบุคลากร (กพ.7) และเปลี่ยนแปลงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
 หน้าที่ 
 1.  จัดเก็บรักาาลงข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ (ก.ค.ึ. ๑๖) บุคลากรในโรงเรียน 
 2.  เป็นเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบไปคัดส าเนาทะเบียนประวัติก.พ.๗ (ก.ค.ึ. ๑๖) ของข้าราชการครู  
                  และลูกจ้างประจ า   
 3.  การขอปรับเพิ่มวุฒิทางการ กึกาา การขอเปล่ียนแปลงข้อมูลบุคลากรภาครัฐเพื่อขอให้ 
                  สพม.๓๖ ด าเนินการเพิ่ม/เปล่ียนแปลงในทะเบียนประวัติก.พ.๗ (ก.ค.ึ. ๑๖) ของ 
                  ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า จัดท าและรายงานข้อมูลอัตราก าลังของโรงเรียน                
      ปล้องวิทยาคม  จัดท าข้อมูลบุคลากรตามประเภท  รายงานข้อมูลบุคลากรต่อ สพม.36  
 ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๖ กลุ่มงานอ านวยการ  

 
 
 ๕.๔  งานบรรจุแต่งต้ังและย้ายโอน 
 หน้าที่ 

1. จัดเก็บข้อมูล หนังสือค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอนของบุคลากรโดยประสานงานกับ 
งานทะเบียนประวัติ 

 ๒.  จัดท าค าส่ังคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับ    
                  ผู้ได้รับการบรรจุในต าแหน่งครูผู้ช่วย โดยประสานงานกับงานสารบรรณ 
 ๓.  จัดท าแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุ 
                  ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ก่อนแต่งต้ังใหเ้ป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ กึกาา 
                  ท่ีมีวิทยฐานะท่ีสูงขก้นต่อไป 
 4.  จัดเก็บหลักฐานการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม และรายงาน 
                  ผลการประเมินตามล าดับข้ันตอนต่อไป   
 5.  จัดท าแบบค าส่ังบรรจุแต่งต้ังบุคลากรท่ีผ่านการประเมินตามแบบท่ีได้รับจาก สพม.36 
 6.  จัดท าเอกสารการย้ายประจ าปีของบุคลากรในโรงเรียน  ตามระเบียบปฏิบัติ  และตามเวลา 
                  ท่ีก าหนด  
 ๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๕.๕  การจัดท าบัญชีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
 หน้าที่    

๑. ด าเนินการจัดท าข้อมูลการลา ข้อมูลต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
ของข้าราชครูและลูกจ้างประจ าเพื่อเล่ือนเงินเดือน   

 ๒.  ให้ข้อมูลบุคลากรในโรงเรียนต่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการ 
                  พิจารณาความดีความชอบของครูและลูกจ้างประจ า 
 ๓.  จัดท าบัญชีการเล่ือนขั้นเงินเดือนของครูและลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 1 – 5) 
                  เพื่อเสนอขอเล่ือนขั้นเงินเดือนต่อ สพม.36 
 ๔.  จัดท าและเก็บหนังสือค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง แบบประเมิน การเล่ือนขั้นเงินเดือน สัญญาจ้าง 
                  ของครูอัตราจ้าง และพนักงานราชการ 
             5.  จัดเตรียมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ แต่งต้ังคณะกรรมการ 
       ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
                 พนักงานราชการท้ัง ๒ ครั้ง ไปยัง สพม.๓๖  เพื่อประกอบการเล่ือนค่าตอบแทนประจ าปี 
                 งบประมาณแก่พนักงานราชการต่อไป  
 
 ๕.๖  การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
  หน้าที่ 
 1.  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูท่ีมีสิทธิขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละช้ันตรา 
                  และประเภทของเครื่องราชอิสริยาภรณ์  จัดท าแบบสรุปรายช่ือบุคลากรท่ีสมควรได้รับ 
                  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามระเบียบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



๗ กลุ่มงานอ านวยการ  

                  เป็นรายบุคคล  
 2.  จัดหา จัดท าข้อมูลประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชฯประจ าปี ตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องของแบบค าขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ละประเภท ท่ีมีผู้เสนอขอแล้ว 
                  รวบรวมแบบค าขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์น าเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อให้ 
                  ความเห็นประกอบและลงนามในแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                  เพื่อน าเสนอต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามล าดับต่อไป   
 3.  จัดท าแบบสรุปการได้รับพระทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรเป็นรายบุคคล 
 ๔.  ด าเนินการมอบเครื่องอิสริยาภรณ์และใบประกาึเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ผู้ท่ี 
                  ได้รับพระราชทานในพิธีส าคัญท่ีโรงเรียนจัดขก้น 
 4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๕.๗  งานวิทยฐานะและใบประกอบวิชาชีพ 
 หน้าที่   
 ๑. รวบรวมเอกสาร อ านวยความสะดวกเพื่อให้ข้าราชการครูท่ีประสงค์ส่งเอกสารผลงาน 
    ทางวิชาการไปยัง สพม.๓๖ เพื่อประกอบการขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะท่ีสูงขก้นต่อไป 
           ๒.  เก็บรวบรวมเอกสารค าส่ังเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูเพื่อจัดท าข้อมูลบุคลากรต่อไป 
          ๓.  อ านวยความสะดวก ให้ค าปรกกาา และรวบรวมเอกสารของข้าราชการครูท่ียื่นขอมีและต่อ 
     อายุใบประกอบวิชาชีพ 
 
 ๕.๘  งานสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณสถานศึกษา 
 หน้าที่   
 ๑. จัดท าประกาึรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
   สถาน กึกาา 
           ๒. ด าเนินการออกค าส่ังคณะกรรมการจัดสอบและพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างด้วย 
   เงินงบประมาณสถาน กึกาา 
            ๓. แจ้งให้ผู้สอบคัดเลือกได้มาท าสัญญาจ้างเพื่อปฏิบัตรหน้าท่ี เก็บรวบรวมสัญญาจ้างของ 
   ลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณสถาน กึกาาทุกต าแหน่ง 
  
 ๕.๙  งานสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรและงานเกียรติบัตร 
 หน้าที่    
 ๑.  จัดเตรียมของขวัญเพื่อมอบให้บุคลากรทุกคนเนื่องในโอกาสครบรอบวันคล้ายวันเกิด  
                 จัดเตรียมแจกันดอกไมม้อบแก่ข้าราชการครูและบุคลากรท่ีได้เล่ือนวิทยฐานะหรือย้าย 
                 ไปปฏิบัติหน้าท่ี แห่งใหม่  ตลอดถกงจัดเตรียมแจกันดอกไม้มอบให้แก่ผู้ท่ีย้ายมาปฏิบัติหน้าท่ี 
                 ณ โรงเรียนปล้องวิทยาคมเพื่อเสริมสร้างขวัญก าลังใจแก่คณะครูและบุคลากรต่อไป  
 ๒.  จัดท าเกียรติบัตรเสริมสร้างขวัญก าลังใจแก่ครูและนักเรียนเนื่องในโอกาสต่าง  
 
 
 



๘ กลุ่มงานอ านวยการ  

6.  งานยานพาหนะ 
 หน้าที่    
 1.  จัดบริการรถโรงเรียนให้แก่คณะครู บุคลากรทางการ กึกาาและบุคคลอื่นๆตามค าส่ังของ 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2.  ซ่อมบ ารุง เติมน้ ามันให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อทะเบียนรถราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่างๆ                     
      ท่ีเกี่ยวข้องกับยานพาหนะของทางโรงเรียน 
 ๔.  รายงานข้อมูลรถราชการต่อสพม.๓๖ และสพฐ. พร้อมท้ังเก็บรักาาคู่มือจดทะเบียนรถ 
        ราชการโรงเรียนปล้องวิทยาคม 
 
 

๗.  งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 หน้าที่   

1. ประสานงานกับคณะกรรมการสถาน กึกาาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนปล้องวิทยาคมเกี่ยวกับการ 
            ประชุมให้ความเห็นชอบ แผนงาน / โครงการ  หลักสูตรสถาน กึกาาและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

๘.   งานธนาคารโรงเรียน 
 หน้าที่    
 1.  ด าเนินงานตามนโยบายและระเบียบของธนาคารโรงเรียน 
 2.  ควบคุมการท างานของคณะกรรมการธนาคารโรงเรียน 
 3.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 


