
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป 

โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 
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กระทรวงศึกษาธิการ 

วิสัยทัศน์ พนัธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษาที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในศตวรรษที่ 
21 มีคณุธรรม จริยธรรม รักโรงเรียน จัดสภาพแวดล้อมให้มีความสวยงามและปลอดภยักับผู้เรียนในทุก
ด้าน 
พันธกิจโรงเรยีนบ้านกิ่วพรา้ว 
 1. จัดการเรียนรู้ตามมาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

2. จัดการเรียนรู้ที่ปลูกฝังใหผู้้เรียนมีคุณธรรมและจริยธรรม 

3. พัฒนาสภาพแวดล้อม การบริการและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 
  
 1. ผู้เรียนมีความรู้ตามมาตรฐานสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21  

2. ผู้เรียนมีคุณธรรมและจรยิธรรม 

3. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนพัฒนาตามธรรมชาติอย่างเต็มศักยภาพ 
ให้บริการผู้เรียนและมีระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนที่มีประสิทธิภาพ 

ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญา  โลกสฺติ  ปชฺโชโต  หมายถึง  ปัญญาเป็นแสงสวา่งในโลก”  
คำขวญั   “ ความรู้ดี มีคณุธรรม นำพัฒนา พลานามัยสมบูรณ์ ”                   
สีประจำโรงเรียน  “ เทา-แสด ”             
เอกลักษณ ์  “ โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม ”                                    
อัตลักษณ ์  “ โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม ”   
 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี ้
 1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง
เพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความ
ถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและ
สังคม 
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 2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์  การคิดสังเคราะห์ การคิด
อย่างสร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์
และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและ
สิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน
การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกัน
ในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู ้จัก
หลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การ
สื่อสาร การทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอนัพึงประสงค ์
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อยา่งมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ ศาสน์ กษัตริย ์
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 7.  รักความเปน็ไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านยิมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
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 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรูจ้ักการเคารพผู้ใหญ ่
 9. มีสติรู้ตัว รูค้ิด รู้ทำ รู้ปฏบิัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมือ่ยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และ
พร้อมที่จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันทีด่ ี
 11. มีความเขม้แข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น  การ
ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถติิเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของคร ู ผู้ปฏบิตัิหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสำนักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป  

 
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จดัซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มรีะบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนงัสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้งานที่รับผดิชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป ี
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพสัดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสด ุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสด ุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานตอ่ผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑก์ารประเมินมาตรฐานแนวทางการ
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ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพรข่้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปญัหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมอืรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพด ี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอื่น 
ๆให้อยูใ่นสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดแูลใหค้ำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรยีนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำ
สถิติการให้บรกิารและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสาธารณปูโภค    

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท ์
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ด ี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดสง่หนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เกีย่วข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรอืทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหนว่ยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรกึษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบคุลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิต ิการใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอ่มบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรปุผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 งานประชาสมัพันธ ์

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกบั
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมตา่ง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจดัทำรายงานประจำปี
ของงานประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   

 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครือ่งมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันท ี
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถติิน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมคิุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผูป้่วย  ญาต ิ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมคิุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสขุ 
  16. จัดทำสถติิ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะหข์้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกีย่วข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมสี่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีเ่กี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธ ิ           
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที ่ วัสดุ ครุภัณฑ ์ บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถติิ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

งานป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิต ิต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอ่มบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรปุผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คําสั่งโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 
ที่  029/2566 

เรื่อง แตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจ 
บริหารจดัการสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

------------------------------------------------------ 
อาศัยอํานาจบังคับบัญชาและอํานาจหนาที่ตามความในมาตรา 35 และ มาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 อํานาจตามมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบ    ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 เพื่อใหการบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดตอทางราชการ จึงแตงตั้งและมอบหมายหนาที่ราชการงานสนับสนุนการสอนใหขา
ราชการครูและลูกจางของโรงเรียนบ้านกิ๋วพร้าว ปฏิบัติหนาที่    ประจําปการศึกษา 2566 ดังตอไปน้ี 

 คณะกรรมการฝายบริหาร 
1. นายณรงค์   ดีสงคราม  ตำแหน่ง ผอูํานวยการชำนาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
2. นางกาญจนา  อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
3. นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
4. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
5. นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
มีหนาที่ 
1.ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อใหดําเนินไปดวยความ
เรียบรอยและเกิดผลดีแกทางราชการ 
2. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
3. ติดตามประเมินผลการปฏบิัติงานในงานฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานบริหารวิชาการ 
1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 
2. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่าย
บริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจ
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หน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการ
ศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้
อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 
1.  งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
   1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอ 
 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
1.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
2.จัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียน
ตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 
3.  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเหน็ชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง พัฒนา หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษารับทราบ 
 2.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.นางกาญจนา อินทมงคล    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
1.จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคล 
2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกัน
และแก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรยีนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่าน
และเกิดการใฝรู่้อย่างต่อเนื่อง 
4.จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลกูฝัง
คุณธรรม ค่านยิมที่ดีงานและคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
5.  ส่งเสรมิสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวก
เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่างๆ 
6.จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทกุเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
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3. งานจัดการเรียนการสอน 
1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 3.นายณัฐพล ผิวพันธ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหนาที่ 
1. จัดครูเขาสอนตามโครงสรางหลักสูตรใหตรงตามความรูและความสามารถ 
2. ตรวจสอบ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแผนการจัดการเรียนรขูองครูผสูอนทุกคน 
3. จําทําแบบติดตามการจัดการเรียนการสอน พรอมกับสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม 
การเรียนรขูองผเูรียนในแตละเดือนเสนอตอผบูริหาร 
4. ตรวจสอบเวลาเรียนของผูเรียน จัดใหมีการสอนซอมเสริม สอนชดเชย และสอนแทน 
5. จัดทําตารางสอนใหสอดรับกับหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรอื่น ทั้งนี้ใหสามารถประกาศใชไดก
อนเปดภาคเรียน 
 
3.  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
1.กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ
นโยบายระดับประเทศ 
2.จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3.วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4.จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มผีู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 
5.  จัดใหม้ีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 
3.1 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกลุชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวเกษรา  แก้วคำฟ ู  ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 
2. ปฏิบัติหนาที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
4. ดําเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจําหนายนักเรียน 
5. จัดทํา ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
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6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แกไขหลักฐานตางๆ และการลาออกของนักเรียน 
7. จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 
8. จัดทําแบบฟอรม สถิติ ขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
9. จัดทําระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
10. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 
11.วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและประเมินผล 
12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
13. จัดทําระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
14. ดําเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
15. ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจาหนาที่วัดผลกลมุสาระฯ 
16. รับผล ตรวจสอบความถูกตองกับงานคอมพิวเตอรและเก็บหลักฐานผลการเรียน 
17. จัดทําตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแกตัว 
18. จัดทําแบบฟอรมงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 
19. จัดสอบวัดและประเมินผลใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
20. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 
21. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่รองผอูํานวยการฝายวิชาการมอบหมาย 
 
3.2 งานทะเบียน 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางกาญจนา  อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
4.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1.จัดทําทะเบียนนักเรียน การลงทะเบียนเรียน การประเมินผลการเรียนทุกรายวิชา หลักฐานผลการ
เรียน การจบหลักสูตร การเทียบโอนผลการเรียน 
2. ดําเนินการรับมอบตัวลงทะเบียนประวัตินักเรียนภาคเรียนตอภาคเรียน 
3. บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียนและประชาสัมพันธผลการเรียนของผูเรียน 
4. สรุปและรายงานผลสัมฤทธ์ิใหเปนขอมูลสารสนเทศภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5. รายงานผลการเรียนแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองผลการเรียนของผูเรียน ตามเอกสารหลักฐาน 
ดังนี้ 
แบบ ปพ.1- ระเบียนแสดงผลการเรียน 
แบบ ปพ.2 - ใบประกาศนียบัตร 
แบบ ปพ.3- แบบรายงานผสูําเร็จการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ออกแบบจัดพิมพ โรงเรียนสั่งซื้อมาใช
งาน 
แบบ ปพ.4 - แบบแสดงผลคณุลักษณะอันพึงประสงค 
แบบ ปพ.6 - แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 
แบบ ปพ.7- ใบรับรองผลการศึกษา 
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แบบ ปพ.9- สมุดบันทึกผลการเรียนรูของนักเรียนรายบุคคลสถานศึกษาออกแบบและจัดทําขึ้นใชงานได
ตามความเหมาะสม 
6. รายงานขอมูลในระบบ DMC (data center) ผานเว็บไซตตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
7. รายงานขอมูล smis ตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
8. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
9. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 
10. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาแกไขหลักฐานตางๆที่เกี่ยวของใหถูกตอง รายงานการจําหนายนักเรียนและ
การลาออกของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 
11. จัดเก็บรักษาเอกสารหลกัฐานทางการศึกษาและงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 
12. จัดทําแบบฟอรมสถิติขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
13. จัดทําระเบียบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
14. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงานทะเบียน 
 
3.3 งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู 

1. นางกาญจนา อินทมงคล    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหนา 
2. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรูวาสอดคลองและครอบคลุมมาตรฐาน
การเรียนรู ตรงตามตัวชี้วัดและเปนไปตามสาระการเรียนรูที่กําหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตร
สถานศึกษา 
2. จัดใหมีการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผูเรียนประเมินกิจกรรมสาธารณะประโยชน และประเมินสมรรถนะสําคัญของผูเรียนตาม
หลักสูตร 
3. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเปนหลักฐานการประเมินผลการเรียนรใูนขอ 2 
4. จัดทําปฏิทินและตารางสอบประจําภาคเรียน โดยการประสานงานกับกลุมสาระฯ และประชาสัมพันธ 
5. จัดสอบประจําภาคเรียน จัดทําตารางสอบกลางภาคสอบปลายภาคสอบแกตัว โดยการประสานงาน
กับกลมุสาระการเรียนร ู
6. ติดตามประสานงานในการสอบประเมินผล LAS, PISA และ O-net พรอมกับวิเคราะหผลเพื่อนํามาใช
ในหาแนวทางในการยกผลสัมฤทธิ์ใหสูงขึ้น 
7.สงเสริมใหมีการศึกษาและวิเคราะหคุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง 
เพื่อนําไปพัฒนาตอยอดเปนคลังขอสอบครบทุกกลมุสาระฯ 
8. จัดทําคลังขอสอบ ควบคุมขอสอบกลางภาคและปลายภาค ใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 
9. สรุปรายงานผลขอมูลสารสนเทศงานวัดและประเมินผลการเรียนร ูรายงานผูเกี่ยวของใหทราบ 
10. จัดทําระเบียบเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11. ประมาณการและขอจัดซื้อพัสดุที่ตองใชในการดาํเนินการวัดผลและประเมินผล 
12. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงานวัดผลและ
ประเมินผล 
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13.จัดทําแบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของกับงานวัดผลเอกสารการวัดและประเมินผลจดัทําปฏิทิน เพื่อ
ติดตาม ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกผลการเรียนลงในปพ.5 ใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผล 
14. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนากลุมงานบริหารวิชาการมอบหมาย 
 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. นางกาญจนา  อินทมงคล    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และ
ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2.พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญใน
การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู ้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบ                สหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
3.พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4.รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนใหค้รนูำ
ผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
5.งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม      ตำแหน่ง ครูชำนาญการพเิศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

หน้าที ่
1. สงเสริมสนบัสนุนใหครูจัดหา/ผลิต/ใช/เผยแพรสื่อและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดทําทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของครูผสูอนทุกคน 
3. ติดตาม จัดเก็บและรวบรวมสภาพของปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาและการนาํสื่อนวัตกรรม 
ไปใชจัดการเรียนรแูละความตองการในดานตาง ๆ เพือ่สงเสริมใหมีการนําสื่อ นวัตกรรมไปใชอยางมี
ประสิทธิภาพ 
4. สงเสริมใหมีการแลกเปลีย่นเรียนรใูนการใชสื่อ นวัตกรรม ของครูทุกคน 
5. สงเสริม กํากับ และดูแลการใชงานระบบใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
6. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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6.การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
1. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื     ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 
มีหน้าที ่
1.จัดให้มีแหลง่เรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  
3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิน่ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4.  ส่งเสรมิให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
5.  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
 
7. งานนเิทศการศึกษา 

1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผูร้ับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน  
2.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
8.  งานแนะแนวการศึกษา         

1. นางกาญจนา  อินทมงคล     ตำแหน่ง   ครูชำนาญการพิเศษ     เปน็ผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทกุคนในสถานศกึษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
 5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล กำกบั นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น
ระบบ 
7.  ส่งเสรมิความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  
8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บา้น วัด ชุมชน ใน
ลักษณะเครือขา่ยการแนะแนว 
9.  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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9.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผูร้ับผิดชอบ 
3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที ่
1.กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
3. จัดทำแผนสถานศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
5.ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
6.จัดทำรายงานคณุภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
10.  งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 

1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง  ครูผูส้อน  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที ่
1.จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอืน่ 
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3.ส่งเสริมให้ชมุชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิ
ปัญญาและวิทยาการต่างๆ 
4.พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 
11.  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอืน่ 
 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1.  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน 
2.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษา ชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
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3. ให้บริการด้านวิชาการที ่สามารถเชื ่อมโยงหรือแลกเปลี ่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการกับ
สถานศึกษาอ่ืน 
4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 
 
12.  งานส่งเสริมและสนับสนนุงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบนัอ่ืนที่
จัดการศึกษา 
  นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นใน
เรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อื่นที่ร่วมจัดการศึกษา 
3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -เอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความ
ช่วยเหลือทางดา้นวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 
6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ ทั ้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื ่อการเรียนรู ้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
13. งานคัดเลือกหนังสือ 

นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. แตงต้ังคณะกรรมการภาคี 4 ฝายเพ่ือคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
2. ประสานงานกลมุสาระฯใหศึกษาและวิเคราะหคัดเลือกหนังสือเรียนตาง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง 
กับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อใชเปนแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอนของแตละปการศึกษา 
3. จัดประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือก 
4. เสนอผบูริหารเพื่อพิจารณาและดําเนินการตามระเบียบ 
5. ประสานงานกลมุสาระฯเพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหจัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริม 
ประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงานและใบความรูเพื่อใชประกอบการจัดการเรียนการ
สอน 
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6. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนและหนังสือประกอบการเรียนตาง ๆ ตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
7. สรุปรายงานผลการคัดเลอืกหนังสือเรียนประจําป 
8. สงตอผลการคัดเลือกหนังสือใหกับงานพัสดุเพื่อดําเนินการตอไป 
 
 

กลุมงานบริหารงบประมาณ 
1. นายณัฐพล  ผวิพันธ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย        หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
2. นางวิภาณี  จินดาธรรม  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
3. นางกาญจนา  อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกจิในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝ
ายบริหารและทุกกลมุ/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2.รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ําเสมอ หากมีปญหาในการ
ดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารงบประมาณ มีการปฏิบัติภารกิจดวย
ความประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
1. งานจัดทําแผนงานงบประมาณ 

นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ  
  
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอผบูริหารและคณะกรรมการสถานศกึษา
ขั้นพื้นฐาน 
2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 
3. งานขออนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
4. งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. งานรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
6. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลการใชงบประมาณ 
7. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. งานปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงบประมาณกองทุนเพื่อการศึกษา 
10. งานบริหารทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2. งานบริหารการเงนิและบญัช ี

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีใหเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบทางราชการ คือ
ทําหลักฐานการเงินและเอกสารการเงินมีคณะกรรมการตรวจสอบและเก็บรักษาเงินปฏิบัติถูกตอง เรียบร
อย และปลอดภัย ตามระเบียบแนวปฏิบัติการใชจายเงิน การเบิกจายเงินควบคุมดูแลใหเปนไปตาม
ระเบียบครบทุกขั้นตอน ครบทุกประเภทของเงิน มีเอกสารเกี่ยวกับการใชจายเงินเรียบรอยและปลอดภัย 
สงรายงานรับจายเงินบํารุงรักษาถูกตองตามระเบียบกําหนด ซึ่งรายละเอียดหนาที่รับผิดชอบดังนี ้
ก.งานหลักฐานการเงินและการบัญชีที่กําหนด ดังนี้ 
1. เงินนอกงบประมาณ 
1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
1.2 ใบเสร็จรบัเงิน 
1.3 สมุดเงินสด 
1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
1.5 ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 
1.6 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายไดสถานศึกษา 
1.7 หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 
1.8 สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
2. เงินงบประมาณ 
2.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2.2 สมุดเงินสด 
2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
3. เงินรายไดแผนดิน 
3.1 ใบเสร็จรบัเงิน 
3.2 สมุดเงินสด 
3.3 ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงินของผูเบิก 
4. รายงาน 
4.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
4.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
4.3 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
4.4 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิน้เดือน 
4.5 รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศกึษาภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันสิ้นป
งบประมาณ 
4.6 กรณีที่โรงเรียนทําหนาที่เปนหนวยเบิกจะตองปฏิบัติ/รายงานโดยใชระบบ GFMIS 
4.7 รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
ข. การรับเงิน 
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ค. งานเก็บรักษาเงิน 
ง. งานการจายเงิน 
จ. งานควบคุมและตรวจสอบ 
ฉ. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
3. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
ควบคุมดูแลการดําเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2560 และที่แกไขในเรือ่งตอไปน้ี 
1. ควบคุม ดูแล การจัดซื ้อจัดจาง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑตรวจรับลงทะเบียน รับผิดชอบการศึกษา
ดําเนินการควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหรือตามคําสั่งของ
โรงเรียนและคํานึงถึงความประหยัด ไดวัสดุครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
2. ควบคุมดูแลการจัดทําบัญชีวัสดุและทําทะเบียนครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ที่ดินและสิ่งกอสรางตอง
ดําเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งกอสรางไวที่โรงเรียนควบคุม
การเบิก-จายพัสดุการยืมพัสดุดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบเปนปจจุบันอยูเสมอ 
3. ติดตาม ดูแล การปรับซอมและปรับปรุงรักษาพัสดุ จัดใหมีการวางแผนปฏิบัติการมีงานปรับซอมไวใน
แผนปฏิบัติการของโรงเรียนมีการตั้งงบประมาณคาใชจายในการปรับซอมและบํารุงรักษาควบคุมดูแลให
มีการปรับซอมและบํารุงรักษาพัสดุเปนประจํา มีการดําเนินการแนะนําวิธีการใชและรับซอมปรับปรุง
พัสดุของโรงเรียน 
4. ดําเนินการใหมีการตรวจสอบจํานวนพัสดุประจําป รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานของการ
อนุมัติจําหนายและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ ติดตามใหมีการตรวจสอบพัสดุประจําปและตรวจสอบวัสดุ
ถาวรโดยใหรายงานทันตามกําหนดเวลา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
และที่แกไขควบคุมดูแลการใหบริการดานวัสดุครุภัณฑแกบุคลากรฝายตางๆ ในโรงเรียนไดรวดเร็วทัน
กําหนดเวลา 
5. ควบคุม ดูแล การจัดทําเอกสารแนะนําวิธีใช การปรับซอม หรือทะเบียนตางๆที่จําเปน จัดทําแบบ
รายงานแบบ  ฟอรมในการจัดซื้อ-จัดจาง 
6. รับผิดชอบวัสดุ-ครุภัณฑ ทั้งหมดที่ใชอยใูนสํานักงาน 
7. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดจางกอนใหผูบริหารลงนามให
ถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการสามารถเบิกจายเงินได ใหลงนามกํากับกอนใหผบูริหารลงนาม
อนุมัติการจัดซื้อ-จัดจาง               และจายเงิน 
8. ควบคุม ดูแลและบําร ุงร ักษาการใช ยานพาหนะ ของโรงเร ียนให เปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถราชการ พ.ศ. 2560 
9. ควบคุมดูแลดานการประเมินผลดานงานพัสดุ มีการจัดทําขอมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ สรุปรายงานผล
ทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4. งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 
1.นางวิภาณี  จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 
2. พัฒนา ประสานงาน ติดตาม การจัดทําเอกสารระบบควบคุมภายในของทุกกลมุ /งาน 
3. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 

มีหนาที่ 
1. ควบคมุ ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกจิในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝ
ายบริหารและทุกกลมุ/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการ 
ดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
3. วางแผน กาํหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวยความ 
ประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
5. ปฏบิัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
1. งานวางแผนและจัดสรรอตัรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีไดรับมอบอํานาจ อ.ก.ศ.จ. 
3. สํารวจ ตําแหนง วิชาเอกที่ตองการบรรจุตามแผนอัตรากําลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษาและ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
4. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงิน
งบประมาณใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและวิธีการที่
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2. งานสรรหาและการบรรจแุตงตั้ง  
นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. ดําเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 
2. ประชุมแตงต้ังคณะกรรมการสรรหาตําแหนงครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงต้ังใหผบูริหารและผทูี่เกี่ยวของรับทราบ 
4. จัดทําคําสั่งแตงตั้ง โอน ยาย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพื้นที่การศึกษาและ
ระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
5. เสนอคํารองขอยายตามลําดับขั้น เพื่อขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 
6. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่
การศึกษาหรือระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทํา
ทะเบียนประวัติ และจัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 
8. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
9. เสนอคํารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ดําเนินการตอไป 
10. บรรจุและแตงต้ังตามหลักเกณฑวิธีการที่ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. กําหนด 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
3. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นายณรงค์   ดสีงคราม   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รบัผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. ประสานและจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่กําหนด 
2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอผลการประเมินไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ทราบทุกครั้ง 
4. การขอเลื่อนขั้นบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ศ.จ. กําหนด 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. งานการลา 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาใหบุคลากรทราบ 
2. จัดทาํเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท 
3. รายงานและสรุปการลาใหผบูริหารและผูที่เกี่ยวของทราบ 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5. งานวินัยและการรักษาวนิัย 
นายณรงค์  ดีสงคราม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
2. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
3. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 
4. การอุทธรณ 
5. การรองทุกข 
6. การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 
7. การออกราชการ 
8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผอูํานวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
6. งานการจัดทําทะเบียนประวัต ิ

นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและ
ลูกจาง โดยจัดทํา 2 ชุด เก็บไวที่โรงเรียน 1 ชุด และสงไปเก็บรักษาไวที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
จํานวน 1 ชุด 
2. บันทึก เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ขอมูล ลงในทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
7. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานของบคุลากร 

นายณรงค์  ดีสงคราม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
2. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานตามบทบาทหน
าที่และความรับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสงเขาประชุม อบรมสัมมนา 
ภายนอกโรงเรียน/ศกึษาดูงาน/ศึกษาเพิ่มเติม 
3. สํารวจผมูีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งในและ
นอกเวลาราชการ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 
5. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 
6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
7. สงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมถึงการดําเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 



33 
 

8. ดําเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตรประจําตัว
เจาหนาที่ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. กลมุบริหารงานทั่วไป 
 1. นางสาวจรัสโฉม กมุมาลือ ตำแหน่ง ครชูำนาญการพิเศษ หัวหนากลมุบริหารงานทั่วไป 
 2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับ  
ฝายบริหารและทุกกลุม/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการ
ดําเนินงานใหรีบรายงานผบูริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลุมงานบริหารทั่วไป มีการปฏิบัติภารกิจดวยความ
ประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
1. งานดําเนินงานธุรการ สารบรรณ  
 นางสาวเกษรา แก้วคำฟู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. กําหนดโครงสราง/แผนภูมิการบริหารงานธุรการโรงเรียน กําหนดหนาที่รับผิดชอบ บริการ/การ 
จัดการ และนําเทคโนโลยีมาใชในกาบริหารจัดการงานธุรการ และจัดสํานักงานธุรการใหมีความเหมาะสม
และปลอดภัย 
2. จัดทําทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการหรือหลักฐานเอกสารอื่นใหถูกตองตามระเบียบ นําเทคโนโลยีมา
จัดการใหการปฏิบัติงานไดสะดวก รวดเร็ว ในงานสารบรรณ สามารถตรวจสอบ/ตรวจคนหรือติดตาม
หลักฐานไดสะดวก รวดเร็ว ทันเวลา 
3. จัดทําเอกสารหลักฐาน เอกสารการโตตอบตามระบบ/ขั้นตอน/วิธีการโดยระบบ e-office และจัดเก็บ
หนังสือราชการหรือหลักฐานอื ่นถูกตองตามระเบียบสารบรรณพรอมใหบริการและเปนที่ยอมรับ
ตรวจสอบได 
4. รวบรวมแนวปฏิบัติ กําหนดขั้นตอน/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับเก็บรักษาและทําลายหนังสือ
ราชการและหลักฐานอื่น 
5. ดําเนินการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นถูกตองตามระเบียบสารบรรณให
สามารถคนหาหนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอ่ืนทั้งสภาพเก็บรักษาปจจุบันและทําลาย 
6. รายงานผลการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอ่ืนอยางถูกตองตามขั้นตอน/
ระเบียบ/แนวปฏิบัติ 
7. ประเมินผลการดําเนินงานธุรการระดับโรงเรียน /คณะกรรมการ/ภายนอก ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย    พรอมทั้งวิเคราะหผลการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนา 
8. บริการงานปฏิคม และงานสําเนาเอกสาร 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2. งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษา 

นายณรงค์   ดสีงคราม    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
2. สนับสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมตทิี่ประชุมให้ผุท้ีเ่กี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณ ี
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการ อนุม้ติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ 
และรายงานผลการดำเนินการ ให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 
3. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
3.1 งานดําเนินงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. จัดทําโครงสรางงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. สงเสริมและพัฒนาในงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. นําเทคโนโลยีมาใชในงานพัฒนาระบบและเปนแหลงประมวลผลขอมลูสารสนเทศกลางในสถานศกึษา 
4.จัดการแบบมีสวนรวมงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (การรวบรวมขอมูลสารสนเทศ/การประมวลผล/
การแกไข/ปรบัปรุง/การพัฒนาขอมูลดานตางๆ 
5. นิเทศ ติดตามและประเมนิผล และนําผลการนิเทศ ตดิตาม ประเมินผลไปปรับปรงุพัฒนา 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
3.2 งานพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 
1. พัฒนาระบบงาน สงเสริม จัดระบบงานอยางรอบดานและหลากหลายทั้งภายในและภายนอก 
2. รายงานขอมูลสารสนเทศ/การใหบริการขอมูล/เผยแพรขอมูลทั้งภายในและภายนอก 
3. กํากับนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และนําผลไปใชปรับปรุงพัฒนา 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
3.3 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1. ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใช
เครือขายและพื้นที่บริการในโรงเรียน 
2. จัดระบบเทคโนโลยีเพือ่การศึกษาเปนเครือขายสําหรับบริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีในงาน/ห
อง/ชั้นเรียนและภายนอกโรงเรียน 
3. มีการปรับปรุงพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหทันสมัยกาวทันยุคโลกาภิวัตน 
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5. งานประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมและวิเคราะหขอมูลชุมชนและภาคีเครือขายการศึกษา 
2. สรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขายการศึกษา 
3. ใหบริการชุมชน 
4. มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน 
5. นิเทศ ติดตามและประเมนิผล และนําผลการนิเทศ ตดิตาม ประเมินผลไปปรับปรงุพัฒนา 
6. พัฒนาระบบงานสารสนเทศ จัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมเพื่อพัฒนาหนวยงาน องคกร ชุมชนให
ความรวมมือเพ่ือพัฒนาหนวยงาน องคกร ชุมชน 
7. จัดตั้งองคกรเพื่อสนับสนุน จัดตั้งคณะทํางาน และประสานงานความรวมมือ เพือ่ไดรับการสนับสนุน
จากหนวยงาน องคกร ชุมชน 
8. จัดทําแผนงานใหมีการไดรับบริการดานวิชาการ อาคารสถานที วัสดุอุปกรณ บุคลากร อื่นๆแกโรงเรียน 
9. นิเทศ กาํกับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานกับชุมชนและภาคีเครือขาย เผยแพร/ประชา
สัมพันธผลการดาํเนินงานสถานะผูใหและผรูับบริการ และนําผลการประเมินใชปรับปรุงพัฒนา 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

นายณรงค์   ดสีงคราม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนภูมิการบริหารจัดการโรงเรียน 
1.1ทําการวิเคราะห/สังเคราะหการจัดทําแผนภูมิการบริหารจัดการโรงเรียนและรวบรวมกฎหมาย 
กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัต ิ
1.2 ดําเนินการการแบบมีสวนรวมจัดทําแผนภูมิบริหารจัดการโรงเรียนที่สอดคลองกับ สพป,สพฐ, 
กระทรวง 
1.3 มีการกําหนดงาน รายละเอียดขอบขายงาน /ภารกิจ/การพรรณนางาน/คมูือโรงเรียน 
2. กําหนดบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการมอบหมายงาน 
1.1 จัดทําคําสั่ง บันทึกขอความ บทบาทหนาที่รับผิดชอบ การมอบหมายงานที่เปนลายลักษณอักษร 
1.2 สงเสริมบุคลากรใหไดรับการพัฒนาตามบทบาทหนาที่รับผิดชอบ 
1.3 นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเปนรายบุคคล/มีการราย
งายผลการปฏิบัติงานหรือรายงานผลการประเมินตนเองเปนรายบุคคล (SAR) 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
6. งานเทคโนโลยีและสารสนเทศเพื่อการศึกษา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ   ตำแหนง่ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3. นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที ่
1.ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใช
เครือขายและพื้นที่บริการในโรงเรียน 
2.จัดระบบและดูแลระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเปนเครือขายสําหรับบริการสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีในงาน/ 
หอง/ชั้นเรียนและภายนอกโรงเรียน 
3. มีการปรับปรุงพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหทันสมัยกาวทันยุคโลกาภิวัตน 
 
 
7.งานส่งเสริม สนับสนนุด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และการบริหารทั่วไป 
 7.1 งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

1. นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
3. นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
(1) กําหนดโครงสราง/ขอบขาย//คมูือการปฏิบัติงาน 
(2) มีแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และดําเนินการ 
(3) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
 
7.1.2 งานกิจกรรมพัฒนาผเูรียน 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนซึ่งไดแก ทําหนาที่จัดการเรียนรูในรายวิชาแนะแนวการศึกษาใหแก
นักเรียนในทุกระดับชั้นปกิจกรรมลูกเสือ-ยุวกาชาด กิจกรรมกีฬา กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อ
สาธารณะประโยชนเพื ่อให เกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผู เรียนสูงสุดตามหลักสูตร
สถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 
5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
 
7.1.2.1 กิจกรรมกีฬา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
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มีหน้าที ่
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมกีฬา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลต
อการพัฒนาผเูรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผเูรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมกีฬา 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมกีฬา 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
 
 
7.1.2.2 กิจกรรมลูกเสือ 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมลูกเสือ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลต
อการพัฒนา     ผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมลูกเสือ 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมลูกเสือ 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
 
 
7.1.2.3 กิจกรรมยุวกาชาด 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมยุวกาชาด เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและส
งผลตอการพัฒนาผเูรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมยุวกาชาด 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมยุวกาชาด 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
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7.1.2.4 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน 
นายณัฐพล  ผิวพันธ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับช้ันไดแก กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะ - 
ประโยชนเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมชุมนุมและสาธารณประโยชน 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวกับกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
7.1.2.5 กิจกรรมชุมนุม 

1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ   
2..นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับชั้น กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อสาธารณะ
ประโยชนเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผเูรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมชุมนุม 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมชุมนุม 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
7.1.2.6 กิจกรรมการเรียนการสอนแนะแนว 

ครูประจำชั้น อนุบาล – ชันประถมศึกษาปีที่ 6 เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผเูรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมการสอนแนะแนว เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ
และสงผลตอการพัฒนาผเูรียนสูงสุดตามหลกัสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมการสอนแนะแนว 
6. ปฏิบัติหนาที่อืน่ตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
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7.1.2.7 งานทัศนศึกษา 
นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมและจัดทําเอกสารเพื่อถือปฏิบัติ/ใหการบริการตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบและแนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการทัศนศึกษา 
2. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมกําหนด/จัดทําแผน/โครงการ/งาน/กิจกรรมใหสอดคลองกับหลักสูตร 
3. รายงานผลการทัศนศึกษาเปนรายบุคคลหรือกลุม 
4. นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อไปใชปรับปรุงพัฒนา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
7.1.3 งานกิจการนักเรียนและแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลีย่นพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 
 นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. ทำหน้าที่เป็นกรรมการบรหิารงานปกครองนักเรียน  
2. ดำเนินงานปกครองนักเรียนให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่วางไว้  
3. ติดต่อประสานงานกับครูประจำช้ัน ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดี
ต่อ 
นักเรียนในระดับท่ีรับผดิชอบ  
4. ดูแลสวสวัสดิการของนักเรียน  
5.ประชุมปรึกษาหารือกับคณะครูเพื่อให้เกิดผลดีและมีประสิทธิภาพตลอดจนแก้ไขปญัหาต่างๆ ของ
โรงเรียน  
6.ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนกัเรียน หาทางป้องกันไม่ให้นักเรียนประพฤติ
ผิด 
ระเบียบของโรงเรียน  
7. แนะนำ ตักเตือน และติดตามนักเรียนในโรงเรียนอย่างทั่วถึง  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
7.1.4 งานทนุการศึกษา 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที ่
1. จัดทําขอมูลระเบียนสะสมของนักเรียน (ปพ.8) รวมกับกลมุงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
2. ประสานงานกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการคัดกรองและสงต
อนักเรียนเพื่อผลในการปรับปรุงและสงเสริมพัฒนาการทั้งทางสมรรถนะรางกาย สมรรถนะของสมอง
และสภาวะของจิตใจ ตามความเหมาะสมและความตองการของนักเรียนและผูปกครอง 
3. คัดเลือกนักเรียนเพื่อการจัดสรรเขารับทุนการศึกษาตามความเหมาะสมของแตละโครงการโดยความ
เห็นชอบของฝายบริหารโรงเรียน  
4. ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆเพื่อจัดกิจกรรมแนะแนวใหผูเรียนไดรูจักการวางแผนชีวิตของตนเองใน
การศึกษาตอในดานที่ถนัดและสนใจ 
 
7.1.5 งานสหกรณโรงเรียน 

1. นางวภิาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
4.นางสาวเกษรา แก้วคำฟู  ตำแหน่ง ธุรการ   ผู้ช่วย 

 
 
มีหนาที่ 
1. วางแผนกําหนดงาน การดําเนินการของสหกรณใหดําเนินไปดวยความโปรงใสโดยยึดแนวทางหลักการ
ของสหกรณทั่วไปเปนเกณฑ 
2. กําหนดวิธีการ จําหนายสินคา ใหกับนักเรียนที่มีความบกพรองดานตางๆ ไดเหมาะสม 
3. ควบคุม รายการสินคาที่เหมาะสม และเปนประโยชนตอนักเรียน ใหมีจําหนายอยางสม่ำเสมอ 
4. จัดทําทะเบียนผถูือหนุใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
5. แตงตั้งเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบ การจําหนายสินคา และแนวปฏิบัติใหชัดเจนตลอดจนการจดบันทึก
รายการซื้อสินคาของสมาชิกใหถูกตองชัดเจนเปนปจจุบัน (เพื่อปนผล) 
6. จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ/ครุภัณฑ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกที่จําเปนใชในงานสหกรณ 
7. ควบคุม จัดทํารายการสินคาคงเหลือในแตละวัน และจัดซื้อสินคาตามรายการที่ตองการมาเพิ่มเติม 
เมื่อสหกรณจําเปนตองใช 
8. ดูแล รักษาความสะอาดเรียบรอย ของพื้นที่สหกรณใหเรียบรอย เหมาะสม สะดวกและนาใชบริการ 
9. จัดวางสินคาใหเหมาะสม สะดวกตอการหยิบจับหรือจําหนายแกนักเรียน 
10. สรุปรายงานผลการดําเนินการประจําป 
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7.1.6 งานสงเสริมพัฒนาดานคณุธรรมจริยธรรม 
นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่
(1) จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรม 
(2) ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และมีประสิทธิผลจํานวนเกินรอยละ80 มี
พฤติกรรมดี 
(3) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
 
7.1.7 งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ   
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   เป็นช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. งานบริหารจัดการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
1.1 กําหนดโครงสราง/ขอบขาย/การพรรณนางาน/คมูือ 
1.2 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม อยางรอบดานหลากหลายและตอเนื่อง 
1.3 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
2. งานรจูักนักเรียนเปนรายบุคคล 
2.1 ประสานงานและมอบหมายครูที่ปรึกษาเปนลายลักษณอักษร 
2.2 จัดทําขอมูลสารสนเทศของครูที่ปรึกษาของนักเรียนเปนรายบุคคล มีการจัดกลมุนักเรียน 
2.3 สามารถตรวจสอบและนาํขอมูลไปใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
3. งานคัดกรองนักเรียน 
3.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/เครื่องมือในการคัดกรอง 
3.2 ประชุมอบรมผมูีหนาที่ความรับผิดชอบในการคัดกรองนักเรียน 
3.3 จัดตั้งคณะกรรมการ/การมีสวนรวมในการคัดกรอง 
3.4 ตรวจสอบและนําผลไปใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
4. งานปองกันและแกไขปญหานักเรียน 
4.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติและแจงใหถือปฏิบัติทราบโดยทั่วถึง 
4.2 สรางและพัฒนาเครื่องมือสําหรับดําเนินการปองกันและงานแกไขนักเรียน 
4.3 ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตรงตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 
4.4 ประเมินผลการดําเนินการมีประสิทธิผล ชัดเจน มีระดับความพึงพอใจ 
5. งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
5.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมและดําเนินการดวยการมีสวนรวม 
5.2 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
6. งานสงตอนักเรียน 
4.1 มีการรวบรวมขอมูลนักเรียน (การรจูักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ 
ปองกันและการแกไขนักเรียน การสงเสริมและพัฒนานักเรียน) อยางเปนระบบ มีขั้นตอน 



42 
 

4.2 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติในการสงตอทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
4.3 ดําเนินการดวยการมีสวนรวมสงนักเรียนกลับคืนโรงเรียน/ครูทีปรกึษา เมื่อมีการดําเนินการ 
แกไขปรับปรุงและพัฒนานักเรียนใหดีขึ้น โดยมีเอกสารปรากฏ 
4.4 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
7.1.8 งานสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรียน 

1. นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
(1) จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรียน สูชุมชน
และสังคม 
ภายนอกและดําเนินการ 
(2) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
7.2 งานพยาบาลและอนามัย 

นายทวีวัฒน์  ทายะนา ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1. ทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดทรัพยากรที่ใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑที่จําเปนใหเพียงพอตามสภาพและ
ความจําเปนของโรงเรียน 
3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ อุปกรณประจําหองพยาบาลและสิ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอเหมาะสม จัด
ไวอยาง        เปนระเบียบ 
4. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 
5. จัดทําระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 
6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย ในขณะที่อยโูรงเรียนและจัดสงโรงพยาบาลในกรณี
ที่จําเปน 
7. ติดตอประสานงานกับผปูกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปวยและตดิตาม   ผลการรักษา 
8. จัดทําบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผปูวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรยีน 
และตรวจสุขภาพนักเรียนประจําป 
9. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอมเชน ดูแลความสะอาด น้ำ
ดื่ม น้ำใช หอง   สวม และขยะมูลฝอย การกำจัดลูกน้ำยุงลาย 
10. ใหบริการช่ังน้ำหนัก วัดส่วนสูง นักเรียน ครู บุคลากรในโรงเรียน 
11. ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทําเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 
12. รวบรวมขอมูลจัดทําสถิตกิารใชบริการหองพยาบาล 
13. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล 
14. ประเมินและสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําป 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 



43 
 

7.3 งานสวสัดิการ 
7.3.1 งานประกันอบุัติเหตุ   
 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1. ประชาสัมพนัธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ใหความคมุครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแก
โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเปนประจําทุกป 
2. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
เพื่อเปนหลักฐานในการใหบริการและรายงานผล 
3. ประชาสัมพันธใหผปูกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเง่ือนไขและแนว
ปฏิบัติในการบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินคาสินไหมกรณีมีอุบัติเหต ุ
4. ประสานงานกับผปูกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนในกรณี
เสียชีวิต 
5.ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรยีน 
6. ติดตามการใหบริการของโรงพยาบาลตาง ๆ คลินิก ตามขอตกลงกับบริษัทประกันภัย 
7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจําป 
 
7.3.1 งานการกุศลในชุมชน 
 1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
 2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู และบุคลากร จากเจาหนาที่การเงินของโรงเรียนจัดทําบัญชีรายรับ – รายจ
าย โดยมีคณะกรรมการรับผดิชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใชเงินดังกลาว 
2. จายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุมสาระการเรียนรู/กลมุบริหาร/งานเปนผู
กําหนด 
2.3 จัดทําบัญชีรับ – จายใหเปนปจจุบัน 
2.4 ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําป 
 
 
7.4 งานขบัเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. วิเคราะหนโยบายนอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจําป 
2.ดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจําปที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา
ขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 
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3.ประสานงานใหกลุมสาระการเรียนรูจัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณา
การปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสกูารจัดการเรียนการสอน 
4.ติดตามผลการดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจําปที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงมา ขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 
5. นําผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคลื่อนปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ
จัดการเรียนการสอน 
 
8. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

1.นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา   ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
1.1 กําหนดแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมหรือจัดทําผังบริเวณโรงเรียน 
1.2 กําหนดแนวปฏิบัติ/ระเบียบ/การเผยแพร/ประชาสัมพันธ 
1.3จัดทําหลักฐานการมีสวนรวมการจัดกิจกรมพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมอยาง
หลากหลาย 
1.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาอาคารถานที่ 
2. งานจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน 
2.1 จัดบรรยากาศที่เปนสัดสวน อากาศปลอดโปรง รมเย็น ตกแตงสวยงาม ไมเปนแหลงมลพิษมีเสนทาง
สัญจร เปนระเบียบ สถานที่ออกกําลังกาย พักผอน มีการใชและบํารุงรักษาเปนระเบียบ ปลอดภัยมีสวนร
วมการพัฒนา มีปายนิเทศหรือเครื่องหมาย มีสถานที่นั่ง แลกเปลี่ยนเรียนร ู
2.2 สํารวจความพึงพอใจบรรยากาศและนาํไปใชปรับปรุงพัฒนา 
3. งานจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 
3.1 มีแสงสวางเพียงพอ ประตูหนาตางอยใูนสภาพมั่นคงแข็งแรง ไฟฟา น้ำ โทรทัศนอยใูนสภาพดี สภาพ
สีอาคารสะอาดเรียบรอย มีปายนิเทศชื่อหองตางๆ วัสดุอุปกรณอยใูนสภาพดี การมีสวนรวมในการพัฒนา 
บรรยากาศเอื้อ        ตอการเรียนรู 
3.2 สํารวจความพึงพอใจและนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
4. งานรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
4.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย 
4.2 มอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบรักษาความปลอดภัยเปนลายลักษณอักษร 
4.3 มีเครื่องมอืและวัสดุอุปกรณพรอมใชในการปองกันและรักษาความปลอดภัย 
4.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบและรายงานการรักษาความปลอดภัยเปนประจํา 
4.5 มีการนําผลไปใชฝกอบรมวิธีการปองกันและรักษาความปลอดภัย 
 
 
9. งานจัดทําสํามะโนผเูรียนและงานการรับนักเรียน 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
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3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู  ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ประสานงานกับสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น สํารวจขอมูลนักเรียนที่จะเขารับบริการ จัดทําสํามะโน
นักเรียน จัดระบบขอมูลสารสนเทศ มีการเผยแพร/ประชาสัมพันธ รายงานผลดําเนินการ 
2. วิเคราะห/วิจัยเก่ียวกับงานสํามะโนผูเรียนเพ่ือนําไปใชประโยชนตอการพัฒนา 
3. รวบรวมขอมูลพื้นฐานการรับนักเรียน/ประสานงานการรับนักเรียน 
4. กําหนดแผนการรับนักเรียน ขั้นตอน วิธีการ กระบวนการรับใหสอดคลองกับนโยบาย/ระเบียบ/   
แนวปฏิบัติตามที่      สวนราชการกําหนด 
5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพื่อการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพ้ืนที่บริการ 
6. รายงานผลการรับนักเรียน แจงใหนักเรียนทราบ ประเมินผลและนําผลไปใชปรับปรุงพัฒนา 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
10. งานเสนอความคิดเหน็เกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

1. นายณรงค์   ดีสงคราม     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
2. สํารวจขอมูลเพื่อวางแผนเกี่ยวกับการตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษาเปนไปตามกฎหมาย 
หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
3. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามขั้นตอนของกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
4. นําเสนอขอมูล/หลักฐานเอกสาร/ขอคิดเห็นตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพื้นที่บริการ 
6. รายงานผลการดําเนินการตามขั้นตอน/วิธีการต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศกึษาใหสํานักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา/กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและพิจารณาตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนว 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
11. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

1.นางสาวเกษรา แก้วคำฟู   ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกลุชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมขอมูลพื้นฐาน/หนวยงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยทั้งในเขตและ
นอกเขตพื้นที่บริการ 
2. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
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3. กําหนดแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
4. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาใน
ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยอยางหลากหลาย 
5. ดําเนินการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
12. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1. นายณฐัพล  ผิวพันธ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. รวบรวมกฎหมาย นโยบาย ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
2. กําหนดแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
3. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมใหเปนไปตามวัตถุประสงค/เปาหมายและความตองการจําเปน 
4. รายงานผลการดาํเนินการมีสวนรวมการะดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
13. งานประชาสัมพันธการศึกษา 

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. จัดหาอุปกรณสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 
2. ดําเนินงานการดานการสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 
2.1จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมและดําเนินการดวยการมีสวนรวมจัดกิจกรรมอยาง
หลากหลาย 
2.2 รวบรวมผลงานการประชาสัมพันธที่เปนการสะทอนใหเกิดภาพลักษณของโรงเรียน บุคลากรนักเรยีน 
ผปูกครอง ชุมชน 
2.3 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
14. งานอาหารกลางวัน 
 นายบัณฑิต   ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบยีบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลกัอนามัย 
2. ควบคุมและดูแลครุภัณฑข์องโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
3. ควบคุมดูแลรักษาสถานที ่เครื่องมือ เครือ่งใช้ในการประกอบการของแม่ค้าใหถู้กสุขลักษณะ 
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4. ให้ความรูท้างโภชนาการ 
5. จัดทำข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
6. จัดทำแผนงานโครงการและรายงานอาหารกลางวัน 
7. สำรวจโภชนาการของนักเรียน 
8. ติดต่อหน่วยงานราชการเกี่ยวกับอาหารกลางวัน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
15. งานอาหารเสริม (นม) 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย คุณภาพการเก็บรักษา 
2. จัดทำข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
3. จัดทำแผนงานโครงการและรายงานอาหารเสริม (นม) 
4. ติดต่อหน่วยงานราชการเกี่ยวกับอาหารกลางวัน 
5. ตรวจสอบคุณภาพผลิตภัณฑ์ คุณภาพการขนส่ง  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ใหบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ไดปฏิบัติงานตามกําลังความสามารถ ทั้งเพื่อใหการดําเนินงานเป
นไป   ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 
 สั่ง ณ วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

 

 

 (ลงชื่อ) 

       (นายณรงค์     ดีสงคราม) 

   ผอูํานวยการโรงเรียนบ้านกิว่พร้าว 


