
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล    

โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ     



วิสัยทัศน์ พนัธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน์โรงเรียน 

วิสัยทัศน์ (VISION) 

 พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษาที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในศตวรรษที่ 21 
มีคุณธรรม จรยิธรรม รักโรงเรียน จัดสภาพแวดล้อมให้มีความสวยงามและปลอดภัยกับผู้เรียนในทุกด้าน 

พันธกิจโรงเรยีนบ้านกิ่วพรา้ว 

1. จัดการเรียนรู้ตามมาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21  

2. จัดการเรียนรู้ที่ปลูกฝังใหผู้้เรียนมีคุณธรรมและจริยธรรม 

3. พัฒนาสภาพแวดล้อม การบริการและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 

1. ผู้เรียนมีความรู้ตามมาตรฐานสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21  
2. ผู้เรียนมีคณุธรรมและจรยิธรรม 
3. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนพัฒนาตามธรรมชาติอย่างเต็มศักยภาพ ให้บริการผู้เรียน
และมีระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนที่มีประสิทธิภาพ 
 

ปรัชญาของโรงเรียน “ ปญญฺา  โลกสฺติ  ปชฺโชโต  หมายถึง  ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก ” 
คำขวญั                 “ ความรู้ดี มีคุณธรรม นำพัฒนา พลานามัยสมบูรณ์ ”                    
สีประจำโรงเรียน      “ เทา-แสด ”             
เอกลักษณ์            “ โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม ”                                    
อัตลักษณ์             “ โรงเรยีนรักษ์สิ่งแวดล้อม ”   
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
              หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 

1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอความคิความรู้ความเข้าใจความรู้สึกและทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคมรวมทั้งการ
เจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่างๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสาร
ด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดย
คำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 



2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์การคิดอย่างมีวิจารณญาณและการคิดเป็นระบบเพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้
หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่
เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ 
เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ 
ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดย
คำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน
การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และ
การอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหา
และความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและ
สภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและ
ผู้อื่น 

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการ
เรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมี
คุณธรรม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
              หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี ้

๑. รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
๒. ซื่อสัตย์สุจริต 
๓. มีวินัย 
๔. ใฝ่เรียนรู ้
๕. อยู่อย่างพอเพียง 
๖. มุ่งมั่นในการทำงาน 
๗. รักความเป็นไทย 
๘. มีจิตสาธารณะ 

 
 
 
 
 



ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพื่อส่วนรวม 
๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้ าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย 
และพร้อมที่จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 

๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 

๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 
 

การบริหารงานบุคคล 
 
 หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
แนวคิด  

๑. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
๒. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
๓. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
๕. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
 
 



 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพคร ู
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2562 – 2565 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพคร ู
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสรมิให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
มีหน้าที ่

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน

มีความต้องการ   
๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
 
 



 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
๓. จัดทำประกาศรับสมัคร 
๔. รับสมัคร 
๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมคัร 
๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
๗. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
๘. สอบคัดเลือก  
๙. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
๑๐. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
๑๑. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบคุลากร 

มีหน้าที ่
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบคุลากรในโรงเรยีน 
๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครแูละบุคลากรได้รับการพัฒนา 
๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
๗. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที ่
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
๔. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
๕. แต่งต้ังผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
 



เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
มีหน้าที ่

๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 
๔. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที ่

๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบคุลากรในโรงเรยีน 
๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 

สวัสดิการคร ู
มีหน้าที ่

๑. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู
ชำนาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
 

สำมะโนนักเรยีน/รับนักเรียน 
มีหน้าที ่

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่.............ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนกัเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
4. เปิดรับสมัครนกัเรียน  เด็กเลก็  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  
6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
 

 



การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้   
 แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มี
อำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ  
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 
การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ แต่
เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 
การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับ
อนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ  ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรค
หนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 
วันทำการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิ
ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 



การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำ
วันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที ่นับถือศาสนา อิสลามซึ ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศ
ซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อน
วันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจ
ที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้ รับ
อนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับ
แต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์
 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก
เป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอ
รับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นตรง 
 
การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อ
พิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สำหรับ



หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 
 
การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออก
จากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
 วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค ์
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังน้ี 

๑. ภาคทัณฑ์ 
๒. ตัดเงินเดือน 
๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังน้ี 
  4.  ปลดออก 
 5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 

แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 
 โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน   
โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 



 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก ่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจและหน้าที ่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 
ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที ่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการแ ละ 
หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิด
ความเสียหายแก่ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั ่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 
ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็น
การไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ 
บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ 
ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัตติาม 

  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความ
สะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 



 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่ เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  
กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก ่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. 
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์  ของทาง
ราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
 8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการ
ให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิ
ชอบ 
 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
การเลื่อนตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานน้ันไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงนิเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มี



ลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชัก
จูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้
จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุ
โทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม่ 
การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้น
อยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็
สั่งยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่
ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   
1. การต้ังเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือ
ผู ้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู ้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง 
ผู ้บ ังคับบัญชาผู ้ม ีอำนาจบรรจุ และแต่งตั ้งตามมาตรา 53 เป็นผู ้ม ีอำนาจบรรจุและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 



 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้
เพื่อให้ ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 
   3.  การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณี
ที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง 
พ.ศ. 2549 
 
 
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้
จำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทาง
ราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 

การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู ้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์
เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 



 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง  การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ   เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง   
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออก
จากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

 การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้ง
กรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.
แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข ์
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ 
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์  
ดังนี้ 

1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื ่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ 
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 



5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รบัการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  
ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 
 ๗.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
 ๘.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี ้
 1)ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2)ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3)ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที ่
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น(การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน๑๕วันตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศหากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.
รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม 
หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 
 



การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 
การลาออกจากราชการ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออก
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่
ยับย้ัง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก  
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู ้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออก
ล่วงหน้าน้อยกวา่ 30 วัน ก็ได ้

  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 



  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอ
ลาออกด้วย 

  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ 
ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าว
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  
 ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาต
มิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับ
เลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอ
ลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจ
อนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก  
5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณใหป้ฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผูช่้วย ครูพ่ีเล้ียง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการพ.ศ.2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการน้ัน 
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คําสั่งโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 

ที่  029/2566 

เรื่อง แตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจ 

บริหารจดัการสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

------------------------------------------------------ 

อาศัยอํานาจบังคับบัญชาและอํานาจหนาที่ตามความในมาตรา 35 และ มาตรา 39 แหงพ
ระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 อํานาจตามมาตรา 27 แหงพระราช
บัญญัติระเบียบ    ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 เพื่อใหการบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดตอทางราชการ จึงแตงตั้งและมอบหมายหนาที่ราชการงานสนับสนุนการสอนใหขาราชการ
ครูและลูกจางของโรงเรียนบ้านก๋ิวพร้าว 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.ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อใหดําเนินไปดวยความเรียบร
อยและเกิดผลดีแกทางราชการ 

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 ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงาน
วิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความ
เรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่
ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มี
คุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 

1.  งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

   1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

2.จัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตาม
กลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 

3.  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเหน็ชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง พัฒนา หลักสตูรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษารับทราบ 

 

 

 

 

 



 2.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนดัของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนือ่ง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกนัรวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม 
ค่านิยมที่ดีงานและคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5.  ส่งเสรมิสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวก
เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ้
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชน
ทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรยีนตามศักยภาพ 

 

3. งานจัดการเรียนการสอน 

1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3.นายณัฐพล ผิวพันธ์   ตำแหน่ง  ครูผูช้่วย  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. จัดครูเขาสอนตามโครงสรางหลักสูตรใหตรงตามความรูและความสามารถ 

2. ตรวจสอบ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแผนการจัดการเรียนรขูองครูผสูอนทุกคน 

3. จําทําแบบติดตามการจัดการเรียนการสอน พรอมกับสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม 



การเรียนรูของผเูรียนในแตละเดือนเสนอตอผบูริหาร 

4. ตรวจสอบเวลาเรียนของผูเรียน จัดใหมีการสอนซอมเสริม สอนชดเชย และสอนแทน 

5. จัดทําตารางสอนใหสอดรับกับหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรอื่น ทั้งนี้ใหสามารถประกาศใชไดกอนเป
ดภาคเรียน 

 

3.  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1.กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 

2.จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3.วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4.จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มผีู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ 
และใช้ ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

 

3.1 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร 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 

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 หลักฐานผลการเรียน การ
จบหลักสูตร การเทียบโอนผลการเรียน 

2. ดําเนินการรับมอบตัวลงทะเบียนประวัตินักเรียนภาคเรียนตอภาคเรียน 

3. บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียนและประชาสัมพันธผลการเรียนของผูเรียน 

4. สรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ใหเปนขอมูลสารสนเทศภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

5. รายงานผลการเรียนแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองผลการเรียนของผูเรียน ตามเอกสารหลักฐาน 

ดังนี้ 

แบบ ปพ.1- ระเบียนแสดงผลการเรียน 

แบบ ปพ.2 - ใบประกาศนียบัตร 

แบบ ปพ.3- แบบรายงานผสูําเร็จการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ออกแบบจัดพิมพ โรงเรียนสั่งซื้อมาใชงาน 

แบบ ปพ.4 - แบบแสดงผลคณุลักษณะอันพึงประสงค 

แบบ ปพ.6 - แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 

แบบ ปพ.7- ใบรับรองผลการศึกษา 

แบบ ปพ.9- สมุดบันทึกผลการเรียนรูของนักเรียนรายบุคคลสถานศึกษาออกแบบและจัดทําขึ้นใชงานไดตาม
ความเหมาะสม 

6. รายงานขอมูลในระบบ DMC (data center) ผานเว็บไซตตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 

7. รายงานขอมูล smis ตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 

8. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 

9. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 

10. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาแกไขหลักฐานตางๆที่เกี่ยวของใหถูกตอง รายงานการจําหนายนักเรียนและการ
ลาออกของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 

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. ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรูวาสอดคลองและครอบคลุมมาตรฐานการ
เรียนร ูตรงตามตัวช้ีวัดและเปนไปตามสาระการเรียนรูที่กําหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 

2. จัดใหมีการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผูเรียนประเมินกิจกรรมสาธารณะประโยชน และประเมินสมรรถนะสําคัญของผู เรียนตาม
หลักสูตร 

3. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเปนหลักฐานการประเมินผลการเรียนรใูนขอ 2 

4. จัดทําปฏิทินและตารางสอบประจําภาคเรียน โดยการประสานงานกับกลุมสาระฯ และประชาสัมพันธ 

5. จัดสอบประจําภาคเรียน จัดทําตารางสอบกลางภาคสอบปลายภาคสอบแกตัว โดยการประสานงานกับกลุ
มสาระการเรียนรู 

6. ติดตามประสานงานในการสอบประเมินผล LAS, PISA และ O-net พรอมกับวิเคราะหผลเพื่อนํามาใชในหา
แนวทางในการยกผลสัมฤทธิใ์หสูงขึ้น 

7. สงเสริมใหมีการศึกษาและวิเคราะหคุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง เพื่อ
นําไปพัฒนาตอยอดเปนคลังขอสอบครบทกุกลมุสาระฯ 

8. จัดทําคลังขอสอบ ควบคุมขอสอบกลางภาคและปลายภาค ใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 

9. สรุปรายงานผลขอมูลสารสนเทศงานวัดและประเมินผลการเรียนร ูรายงานผเูกี่ยวของใหทราบ 

10. จัดทําระเบียบเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

11. ประมาณการและขอจัดซื้อพัสดุที่ตองใชในการดําเนินการวัดผลและประเมินผล 

12. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงานวัดผลและ
ประเมินผล 

13. จัดทําแบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของกับงานวัดผลเอกสารการวัดและประเมินผลจัดทําปฏิทิน เพื่อติดตาม 
ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกผลการเรียนลงในปพ.5 ใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

14. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนากลมุงานบริหารวิชาการมอบหมาย 



 

4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. นางกาญจนา  อินทมงคล     ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง  ครูผูช้่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และ
ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2.พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญในการ
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบ                สหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3.  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4. รวบรวม และเผยแพรผ่ลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนนุให้ครูนำ
ผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

5.งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม      ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

หน้าที่ 

1. สงเสริมสนบัสนุนใหครูจัดหา/ผลิต/ใช/เผยแพรสื่อและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทําทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของครูผสูอนทุกคน 

3. ติดตาม จัดเก็บและรวบรวมสภาพของปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาและการนาํสื่อนวัตกรรม 

ไปใชจัดการเรียนรแูละความตองการในดานตางๆเพื่อสงเสริมใหมีการนาํสื่อนวัตกรรมไปใชอยางมี
ประสิทธิภาพ 

4. สงเสริมใหมีการแลกเปลีย่นเรียนรใูนการใชสื่อ นวัตกรรม ของครูทุกคน 

5. สงเสรมิ กํากับ และดูแลการใชงานระบบใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 



6.  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

 

6.การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

1. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื    ตำแหน่ง ครชูำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1.จัดให้มีแหลง่เรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิน่ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 

4.  ส่งเสรมิให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ กำกับ
ติดตาม ประเมิน และปรับปรงุอย่างต่อเนื่อง 

5.  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชมุชน 

 

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 โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

2.  จัดระบบงานและโครงสรา้งองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 5.  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่ปรึกษา               
ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6.  ดูแล กำกบั นิเทศ ติดตามและสนับสนนุการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7.  ส่งเสรมิความรว่มมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  

8.  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน วัด ชุมชน ในลักษณะ
เครือข่ายการแนะแนว 

9.  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

9.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผูร้ับผิดชอบ 

3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที ่

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกบัมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบ
ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3.  จัดทำแผนสถานศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 



5. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

6. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (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 สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2.  ส่งเสรมิความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3.  ส่งเสริมใหชุ้มชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมลู ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญา
และวิทยาการต่างๆ 

4.พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 

11.  งานประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาอืน่ 

 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1.  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้างพัฒนาการ
ของนักเรียนทุกด้าน 

2.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษา ชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3.  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 

4.  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุมผู้ปกครอง
นักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 



 

12.  งานส่งเสริมและสนับสนนุงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบนัอื่นที่จัด
การศึกษา 

 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่
ร่วมจัดการศึกษา 

3.  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -เอกชน องค์
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4.  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6.  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

13. งานคัดเลอืกหนังสือ 

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 ใบงานและใบความรเูพื่อใชประกอบการจัดการเรียนการสอน 

6. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนและหนังสือประกอบการเรียนต าง ๆ ตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

7. สรุปรายงานผลการคัดเลอืกหนังสือเรียนประจําป 

8. สงตอผลการคดัเลือกหนังสือใหกับงานพัสดุเพื่อดําเนินการตอไป 

 

 

กลุมงานบริหารงบประมาณ 

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
งบประมาณ 

2. นางวิภาณี  จินดาธรรม ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางกาญจนา  อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
มีหนาที่ 

1. ควบคุม ดแูล การดําเนนิงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝาย
บริหารและทุกกลุม/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ําเสมอ หากมปีญหาในการ
ดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 

3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารงบประมาณ มีการปฏิบัติภารกิจดวยความ
ประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 

4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 



1. งานจัดทําแผนงานงบประมาณ 

นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ    

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอผบูริหารและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 

3. งานขออนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

4. งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

5. งานรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

6. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลการใชงบประมาณ 

7. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

9. งานปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงบประมาณกองทุนเพื่อการศึกษา 

10. งานบริหารทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

2. งานบริหารการเงนิและบญัช ี

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นางวิภาณี จินดาธรรม ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีใหเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบทางราชการ คือทํา
หลักฐานการเงินและเอกสารการเงินมีคณะกรรมการตรวจสอบและเก็บรักษาเงินปฏิบัติถูกตอง เรียบรอย และ
ปลอดภัย ตามระเบียบแนวปฏิบัติการใชจายเงิน การเบิกจายเงินควบคุมดูแลใหเปนไปตามระเบียบครบทุก
ขั้นตอน ครบทุกประเภทของเงิน มีเอกสารเกี่ยวกับการใชจายเงินเรียบรอยและปลอดภัย สงรายงานรับจาย
เงินบํารุงรักษาถูกตองตามระเบียบกําหนด 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 ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงินของผเูบิก 

4. รายงาน 

4.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

4.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

4.3 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

4.4 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิน้เดือน 

4.5 รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันสิ้นป
งบประมาณ 

4.6 กรณีที่โรงเรียนทําหนาที่เปนหนวยเบิกจะตองปฏิบัติ/รายงานโดยใชระบบ GFMIS 

4.7 รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 



ข. การรับเงิน 

ค. งานเก็บรักษาเงิน 

ง. งานการจายเงิน 

จ. งานควบคุมและตรวจสอบ 

ฉ. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

3. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

ควบคุมดูแลการดําเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2560 และทีแ่กไขในเรื่องตอไปน้ี 

1. ควบคุม ดูแล การจัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑตรวจรับลงทะเบียน รับผิดชอบการศึกษาดําเนินการ
ควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหรือตามคําสั่งของโรงเรียนและคํานึงถึง
ความประหยัด ไดวัสดุครุภัณฑที่มีคุณภาพ 

2. ควบคุมดูแลการจัดทําบัญชีวัสดุและทําทะเบียนครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ที่ดินและสิ่งกอสรางตองดําเนินการ
ขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งกอสรางไวที่โรงเรียนควบคุมการเบิก-จาย
พัสดุการยืมพัสดุดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3. ติดตาม ดูแล การปรับซอมและปรับปรุงรักษาพัสดุ จัดใหมีการวางแผนปฏิบัติการมีงานปรับซอมไวใน
แผนปฏิบัติการของโรงเรียนมีการตั้งงบประมาณคาใชจายในการปรับซอมและบํารุงรักษาควบคุมดูแลใหมีการ
ปรับซอมและบํารุงรักษาพัสดุเปนประจํา มีการดําเนินการแนะนําวิธีการใชและรับซอมปรับปรุงพัสดุของ
โรงเรียน 

4. ดําเนินการใหมีการตรวจสอบจํานวนพัสดุประจําป รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานของการอนุมัติ
จําหนายและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ ติดตามใหมีการตรวจสอบพัสดุประจําปและตรวจสอบวัสดุถาวรโดยให
รายงานทันตามกําหนดเวลา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แกไข
ควบคุมดูแลการใหบริการดานวัสดุครุภัณฑแกบุคลากรฝายตางๆ ในโรงเรียนไดรวดเร็วทันกําหนดเวลา 

5. ควบคุม ดูแล การจัดทําเอกสารแนะนําวิธีใช การปรับซอม หรือทะเบียนตางๆที่จําเปน จัดทําแบบรายงาน
แบบ  ฟอรมในการจัดซื้อ-จัดจาง 

6. รับผิดชอบวัสดุ-ครุภัณฑ ทั้งหมดที่ใชอยใูนสํานักงาน 



7. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดจางกอนใหผูบริหารลงนามใหถูกต
องเปนไปตามระเบียบของทางราชการสามารถเบิกจายเงินได ใหลงนามกํากับกอนใหผูบริหารลงนามอนุมัติการ
จัดซื้อ-จัดจาง และจายเงิน 

8. ควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาการใชยานพาหนะ ของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด
วยการใชรถราชการ พ.ศ. 2560 

9. ควบคุมดูแลดานการประเมินผลดานงานพัสดุ มีการจัดทําขอมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ สรุปรายงานผลทุก
สิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

4. งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 

2. พัฒนา ประสานงาน ติดตาม การจัดทําเอกสารระบบควบคุมภายในของทุกกลุม /งาน 

3. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 

มีหนาที่ 

1. ควบคุม ดแูล การดําเนนิงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝาย
บริหารและทุกกลุม/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการ 

ดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 

3. วางแผน กาํหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวยความ 

ประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 



4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. งานวางแผนและจัดสรรอตัรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได
รับมอบอํานาจ อ.ก.ศ.จ. 

3. สํารวจ ตําแหนง วิชาเอกที่ตองการบรรจุตามแผนอัตรากําลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษาและ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 

4. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงิน
งบประมาณใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและวิธีการที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 

5. ปฏบิัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. งานสรรหาและการบรรจแุตงตั้ง  

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ดําเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 

2. ประชุมแตงต้ังคณะกรรมการสรรหาตําแหนงครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงต้ังใหผบูริหารและผทูี่เกี่ยวของรับทราบ 

4. จัดทําคําสั่งแตงต้ัง โอน ยาย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพ้ืนที่การศึกษาและระหวาง
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 

5. เสนอคํารองขอยายตามลําดับขั้น เพื่อขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 

6. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่
การศึกษาหรือระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทําทะเบียน
ประวัติ และจัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 



8. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 

9. เสนอคํารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดําเนินการต
อไป 

10. บรรจุและแตงต้ังตามหลักเกณฑวิธีการที่ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. กําหนด 

11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

3. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นายณรงค์   ดสีงคราม   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รบัผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ประสานและจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามหลักเกณฑที่กําหนด 

2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอผลการประเมินไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ
ทุกครั้ง 

4. การขอเลื่อนขั้นบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ศ.จ. กําหนด 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

4. งานการลา 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาใหบุคลากรทราบ 

2. จัดทําเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท 

3. รายงานและสรุปการลาใหผบูริหารและผูที่เกี่ยวของทราบ 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 



 

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 พนักงานราชการและลูกจาง 
โดยจัดทํา 2 ชุด เก็บไวที่โรงเรียน 1 ชุด และสงไปเก็บรักษาไวที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจํานวน 1 ชุด 

2. บันทึก เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ขอมูล ลงในทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

7. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานของบคุลากร 

นายณรงค์  ดีสงคราม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 



2. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่
และความรับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสงเขาประชุม อบรมสัมมนา ภายนอก
โรงเรียน/ศึกษาดูงาน/ศึกษาเพ่ิมเติม 

3. สํารวจผูมีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

4. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งในและนอกเวลา
ราชการ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 

5. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

7. สงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รวมถึงการดําเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 

8. ดําเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตรประจําตัวเจ
าหนาที่ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม 

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. กลมุบริหารงานทั่วไป 

 1. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพเิศษ หัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป 

 2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝาย
บริหารและทุกกลุม/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการ
ดําเนินงานใหรีบรายงานผบูริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 

3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลุมงานบริหารทั่วไป มีการปฏิบัติภารกิจดวยความประหยัด
และเกิดประโยชนสูงสุด 

4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 



1. งานดําเนินงานธุรการ สารบรรณ  

 นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. กําหนดโครงสราง/แผนภูมิการบริหารงานธุรการโรงเรียน กําหนดหนาที่รับผิดชอบ บริการ/การ 

จัดการ และนาํเทคโนโลยีมาใชในกาบริหารจัดการงานธุรการ และจัดสาํนักงานธุรการใหมีความเหมาะสมและ
ปลอดภัย 

2. จัดทําทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการหรือหลักฐานเอกสารอื่นใหถูกตองตามระเบียบ นําเทคโนโลยีมาจัดการ
ใหการปฏิบัติงานไดสะดวก รวดเร็ว ในงานสารบรรณ สามารถตรวจสอบ/ตรวจคนหรือติดตามหลักฐานได
สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา 

3. จัดทําเอกสารหลักฐาน เอกสารการโตตอบตามระบบ/ขั้นตอน/วิธีการโดยระบบ e-office และจัดเก็บ
หนังสือราชการหรือหลักฐานอื่นถูกตองตามระเบียบสารบรรณพรอมใหบริการและเปนที่ยอมรับตรวจสอบได 

4. รวบรวมแนวปฏิบัติ กําหนดขั้นตอน/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและ
หลักฐานอื่น 

5. ดําเนินการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นถูกตองตามระเบียบสารบรรณใหสามารถค
นหาหนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอ่ืนทั้งสภาพเก็บรักษาปจจุบันและทําลาย 

6. รายงานผลการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอื่ นอยางถูกตองตามขั้นตอน/
ระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

7. ประเมินผลการดําเนินงานธุรการระดับโรงเรียน /คณะกรรมการ/ภายนอก ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได รับ
มอบหมาย     พรอมทั้งวิเคราะหผลการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนา 

8. บริการงานปฏิคม และงานสําเนาเอกสาร 

9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษา 

นายณรงค์   ดสีงคราม    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะหข์้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. สนับสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติทีป่ระชุมให้ผุ้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณี 

5. ประสานการดำเนนิงานตามมติการประชุมในเรื่องการ อนุม้ติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ และ
รายงานผลการดำเนินการ ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

 

3. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

3.1 งานดําเนินงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. จัดทําโครงสรางงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. สงเสริมและพัฒนาในงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. นําเทคโนโลยีมาใชในงานพัฒนาระบบและเปนแหลงประมวลผลขอมลูสารสนเทศกลางในสถานศกึษา 

4. จัดการแบบมีสวนรวมงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (การรวบรวมขอมูลสารสนเทศ/การประมวลผล/การ
แกไข/ปรับปรุง/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. ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใชเครือขาย
และพื้นที่บริการในโรงเรียน 

2. จัดระบบเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเปนเครือขายสําหรบับริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีในงาน/หอง/ชั้น
เรียนและภายนอกโรงเรียน 

3. มีการปรับปรุงพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหทันสมัยกาวทันยุคโลกาภิวัตน 



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 ชุมชนใหความร
วมมือเพ่ือพัฒนาหนวยงาน องคกร ชุมชน 

7. จัดตั้งองคกรเพื่อสนับสนุน จัดตั้งคณะทํางาน และประสานงานความรวมมือ เพื่อไดรับการสนับสนนุจากหน
วยงาน องคกร ชุมชน 

8. จัดทําแผนงานใหมีการไดรับบริการดานวิชาการ อาคารสถานที วัสดุอปุกรณ บุคลากร อื่นๆแกโรงเรียน 

9. นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานกับชุมชนและภาคีเครือขาย เผยแพร/ประชาสัมพันธผล
การดําเนินงานสถานะผใูหและผรูับบริการ และนําผลการประเมินใชปรับปรุงพัฒนา 

10. ปฏิบตัิงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

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/มีการรายงายผล
การปฏิบัติงานหรือรายงานผลการประเมินตนเองเปนรายบุคคล (SAR) 

3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

6. งานเทคโนโลยีและสารสนเทศเพื่อการศึกษา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ   ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

3. นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1. ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใชเครือขาย
และพื้นที่บริการในโรงเรียน 

2. จัดระบบและดูแลระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเปนเครือขายสําหรบับริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีใน
งาน/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 ทําหนาที่จัดการเรียนรูในรายวิชาแนะแนวการศึกษาใหแกนักเรียนใน
ทุกระดับชั้นปกิจกรรมลูกเสือ-ยุวกาชาด กิจกรรมกีฬา กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 

5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.1 กิจกรรมกีฬา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมกีฬา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการ
พัฒนา       ผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/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 เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการ
พัฒนา     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 เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลต
อการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผเูรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมยุวกาชาด 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมยุวกาชาด 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

 

 



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 และกิจกรรมเพื่อสาธารณะประ
โยชนเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผเูรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมชุมนุม 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมชุมนุม 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.6 กิจกรรมการเรียนการสอนแนะแนว 

ครูประจำชั้น อนุบาล – ชันประถมศึกษาปีที่ 6 เป็นผู้รับผิดชอบ 

 

 



มีหนาที่ดังนี ้

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมการสอนแนะแนว เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและส
งผลตอการพัฒนาผเูรียนสูงสดุตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมการสอนแนะแนว 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.7 งานทัศนศึกษา 

นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. รวบรวมและจัดทําเอกสารเพื่อถือปฏิบัติ/ใหการบริการตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวของกับการทัศนศึกษา 

2. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมกําหนด/จัดทําแผน/โครงการ/งาน/กิจกรรมใหสอดคลองกับหลักสูตร 

3. รายงานผลการทัศนศึกษาเปนรายบุคคลหรือกลุม 

4. นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อไปใชปรับปรุงพัฒนา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

7.1.3 งานกิจการนักเรียนและแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนกัเรียน 

 นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ทำหน้าที่เป็นกรรมการบรหิารงานปกครองนักเรียน  

2. ดำเนินงานปกครองนักเรียนให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่วางไว้  

3. ติดต่อประสานงานกับครูประจำช้ัน ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดีต่อ 

นักเรียนในระดับท่ีรับผดิชอบ  

4. ดูแลสวสวัสดิการของนักเรียน  



5. ประชุมปรึกษาหารือกับคณะครูเพื่อให้เกิดผลดีและมีประสิทธิภาพตลอดจนแก้ไขปญัหาต่างๆ ของโรงเรียน  

6. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนกัเรียน หาทางป้องกันไม่ให้นักเรียนประพฤติผิด 

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 
 

มีหน้าที ่

1. จัดทําขอมูลระเบียนสะสมของนักเรียน (ปพ.8) รวมกับกลมุงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. ประสานงานกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการคัดกรองและสงตอนัก
เรียนเพื่อผลในการปรับปรุงและสงเสริมพัฒนาการทั้งทางสมรรถนะรางกาย สมรรถนะของสมองและสภาวะ
ของจิตใจ ตามความเหมาะสมและความตองการของนักเรียนและผปูกครอง 

3. คัดเลือกนักเรียนเพื่อการจัดสรรเขารับทุนการศึกษาตามความเหมาะสมของแตละโครงการโดยความ
เห็นชอบของ           ฝายบริหารโรงเรียน  

4. ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆเพื่อจัดกิจกรรมแนะแนวใหผูเรียนไดรูจักการวางแผนชีวิตของตนเองใน
การศึกษา     ตอในดานที่ถนัดและสนใจ 

7.1.5 งานสหกรณโรงเรียน 

1. นางวิภาณี 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 การดําเนินการของสหกรณใหดําเนินไปดวยความโปรงใสโดยยึดแนวทางหลักการของ
สหกรณทั่วไปเปนเกณฑ 

2. กําหนดวิธีการ จําหนายสินคา ใหกับนักเรียนที่มีความบกพรองดานตางๆ ไดเหมาะสม 

3. ควบคุม รายการสินคาที่เหมาะสม และเปนประโยชนตอนักเรียน ใหมีจําหนายอยางสม่ำเสมอ 

4. จัดทําทะเบียนผถูือหนุใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

5. แตงตั้งเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบ การจําหนายสินคา และแนวปฏิบัติใหชัดเจนตลอดจนการจดบันทึกรายการ
ซื้อสินคาของสมาชิกใหถูกตองชัดเจนเปนปจจุบัน (เพื่อปนผล) 

6. จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ/ครุภัณฑ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกที่จําเปนใชในงานสหกรณ 

7. ควบคุม จัดทํารายการสินคาคงเหลือในแตละวัน และจัดซื้อสินคาตามรายการที่ตองการมาเพิ่มเติม เมื่อ
สหกรณ     จําเปนตองใช 

8. ดูแล รักษาความสะอาดเรียบรอย ของพื้นที่สหกรณใหเรียบรอย เหมาะสม สะดวกและนาใชบริการ 

9. จัดวางสินคาใหเหมาะสม สะดวกตอการหยิบจับหรือจําหนายแกนักเรียน 

10. สรุปรายงานผลการดําเนินการประจําป 

 

7.1.6 งานสงเสริมพัฒนาดานคณุธรรมจริยธรรม 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

(1) จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรม 

(2) ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และมีประสิทธิผลจาํนวนเกินรอยละ80 มีพฤติกรรมด ี

(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 

4.2 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติในการสงตอทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

4.3 ดําเนินการดวยการมีสวนรวมสงนักเรียนกลับคืนโรงเรียน/ครูทีปรกึษา เมื่อมีการดําเนินการ 

แกไขปรับปรุงและพัฒนานักเรียนใหดีขึ้น โดยมีเอกสารปรากฏ 

4.4 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 

 
7.1.8 งานสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรียน 

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

มีหน้าที ่

(1) จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรียน สูชุมชนและ
สังคม 

ภายนอกและดําเนินการ 

(2) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 

7.2 งานพยาบาลและอนามัย 

นายทวีวัฒน์  ทายะนา ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1. ทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จัดทรัพยากรที่ใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑที่จําเปนใหเพียงพอตามสภาพและความจําเป
นของโรงเรียน 

3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ อุปกรณประจําหองพยาบาลและสิ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอเหมาะสม จัดไว 

อยางเปนระเบียบ 

4. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 

5. จัดทําระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 

6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย ในขณะที่อยโูรงเรียนและจัดสงโรงพยาบาลในกรณีที่จํา
เปน 



7. ติดตอประสานงานกับผปูกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปวยและติดตาม   ผลการรักษา 

8. จัดทําบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผปูวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรยีน และ
ตรวจสุขภาพนักเรียนประจําป 

9. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอมเชน ดูแลความสะอาด น้ำด่ืม น้ำ
ใช 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 

 

7.3 งานสวสัดิการ 

7.3.1 งานประกันอบุัติเหตุ   

 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1. ประชาสมัพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ใหความคุมครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแก
โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเปนประจําทุกป 

2. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อ                      
เปนหลักฐานในการใหบริการและรายงานผล 

3. ประชาสัมพันธใหผปูกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรยีนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเง่ือนไขและแนวปฏิบัติใน
การบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินคาสินไหมกรณมีีอุบัติเหต ุ

4. ประสานงานกับผปูกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนในกรณีเสียชีวิต 

5.ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน 

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 – รายจาย โดย
มีคณะกรรมการรับผิดชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใชเงินดังกลาว 

2. จายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุมสาระการเรียนร/ู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. ดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจําปที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนใน
การจัดการเรียนการสอน 

3. ประสานงานใหกลมุสาระการเรียนรจูัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณาการ
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสูการจัดการเรียนการสอน 

4. ติดตามผลการดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจําป ที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
มา ขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 

5. นําผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีงในการ
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 

1.3 จัดทําหลกัฐานการมีสวนรวมการจัดกิจกรมพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมอยางหลากหลาย 

1.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาอาคารถานที ่

2. งานจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน 

2.1 จัดบรรยากาศที่เปนสัดสวน อากาศปลอดโปรง รมเย็น ตกแตงสวยงาม ไมเปนแหลงมลพิษมีเสนทางสัญจร                  
เปนระเบียบ สถานที่ออกกําลังกาย พักผอน มีการใชและบํารุงรักษาเปนระเบียบ ปลอดภัยมีสวนรวมการ
พัฒนา มีปายนิเทศหรือเครือ่งหมาย มีสถานที่นั่ง แลกเปลี่ยนเรียนร ู

2.2 สํารวจความพึงพอใจบรรยากาศและนาํไปใชปรับปรุงพัฒนา 

3. งานจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 

3.1 มีแสงสวางเพียงพอ ประตูหนาตางอยูในสภาพมั่นคงแข็งแรง ไฟฟา น้ำ โทรทศันอยใูนสภาพดี สภาพสี
อาคารสะอาดเรียบรอย มีปายนิเทศชื่อหองตางๆ วัสดุอุปกรณอยใูนสภาพดี การมีสวนรวมในการพัฒนา 
บรรยากาศเอื้อ        ตอการเรียนร ู

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 จิรกลุชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู  ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. ประสานงานกับสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น สํารวจขอมูลนักเรียนที่จะเขารับบริการ จัดทําสํามะโนนักเรียน 
จัดระบบขอมูลสารสนเทศ มีการเผยแพร/ประชาสัมพันธ รายงานผลดําเนินการ 

2. วิเคราะห/วิจัยเก่ียวกับงานสํามะโนผเูรียนเพ่ือนําไปใชประโยชนตอการพัฒนา 

3. รวบรวมขอมูลพื้นฐานการรับนักเรียน/ประสานงานการรับนักเรียน 

4. กําหนดแผนการรับนักเรียน ขั้นตอน วิธีการ กระบวนการรับใหสอดคลองกับนโยบาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ
ตามที ่สวนราชการกําหนด 

5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพ้ืนที่บริการ 

6. รายงานผลการรับนักเรียน แจงใหนักเรียนทราบ ประเมินผลและนําผลไปใชปรับปรุงพัฒนา 

7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

10. งานเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

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

มีหนาที่ 
1. รวบรวมกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัต ิ

2. สํารวจขอมูลเพื่อวางแผนเกี่ยวกับการตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษาเปนไปตามกฎหมาย 

หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

3. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามขั้นตอนของกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

4. นําเสนอขอมูล/หลักฐานเอกสาร/ขอคิดเห็นตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพื้นที่บริการ 

6. รายงานผลการดําเนินการตามขั้นตอน/วิธีการต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศกึษาใหสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา/กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและพิจารณาตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนว 

7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



11. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

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

มีหนาที่ 

1. รวบรวมขอมูลพื้นฐาน/หนวยงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยทั้งในเขตและนอก
เขตพื้นที่บริการ 

2. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 

3. กําหนดแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

4. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตามอัธยาศัยอยางหลากหลาย 

5. ดําเนินการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

12. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์   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. รายงานผลการดําเนินการมีสวนรวมการะดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 



13. งานประชาสัมพันธการศึกษา 

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

มีหนาที่ 

1. จัดหาอุปกรณสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 

2. ดําเนินงานการดานการสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 

2.1 จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และดําเนินการดวยการมีสวนรวมจัดกิจกรรมอยางหลากหลาย 

2.2 รวบรวมผลงานการประชาสัมพันธที่เปนการสะทอนใหเกิดภาพลักษณของโรงเรียน บุคลากรนักเรียน ผู
ปกครอง ชุมชน 

2.3 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 

 

14. งานอาหารกลางวัน 

 นายบัณฑิต   ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 

2. ควบคุมและดูแลครุภัณฑข์องโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 

3. ควบคุมดูแลรักษาสถานที ่เครื่องมือ เครือ่งใช้ในการประกอบการของแม่ค้าใหถู้กสุขลักษณะ 

4. ให้ความรูท้างโภชนาการ 

5. จัดทำข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

6. จัดทำแผนงานโครงการและรายงานอาหารกลางวัน 

7. สำรวจโภชนาการของนักเรียน 

8. ติดต่อหน่วยงานราชการเกี่ยวกับอาหารกลางวัน 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



15. งานอาหารเสริม (นม) 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผดิชอบ 
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 ทั้งเพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไป   ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

 

     (ลงชื่อ) 

             

  (นายณรงค ์    ดีสงคราม) 

  ผอูํานวยการโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 

 


