
โรงเรียนอุ่มเหม้าประชาสรรค์ 

ค ำสั่งโรงเรียนอุ่มเหม้ำประชำสรรค์ 
ที่  ๓๑๖/ 256๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยงำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำน 
       ตำมแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรรำชกำรภำยในโรงเรียนอุ่มเหม้ำประชำสรรค์ 

……………………………………………. 
  เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนอุ่มเหม้าประชาสรรค์เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานต้นสังกัด อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ  อาศัย  อ านาจตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.
2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2553) มาตรา 39(1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
มาตรา 27(1)  และมาตรา  86  ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  24  ธันวาคม  2547  จึงแต่งตั้งมอบหมายงาน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารราชการภายใน  ดังต่อไปนี้ 
 

1. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 

 1) นายอาจ ชมภูโคตร ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 2) นายอภิวัฒน์  เจนเชี่ยวชาญ รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 ๓) นางจันทิมา เมืองโคตร หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
 ๔) นายณรงค ์  ผาแสน หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ 
 ๕) นายภาณุวัฒน์   มัณฑะ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
 ๖) นายทรงเกียรติ  ชาติช านิ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 
        ๗) นางณภัทร  ผิวด า หัวหน้าส านักงานอ านวยการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ   
1. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วย

ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ วางแผนด าเนินการในการบริหาร

จัดคุณภาพการศึกษาตามภารกิจงานกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายในทุกด้าน 
3. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายของทาง

ราชการ แผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทาง

ราชการ 
 

 
/๒.กลุ่มบริหารวิชาการ... 
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2. กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 
๒.๑ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

   นายอภิวัฒน์    เจนเชี่ยวชาญ 
  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน 
๔. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
๕. วางแผนจัดระบบงาน ควบคุมดูแล ประสานงาน ติดตามประเมินผลงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒.๒ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

    นายภาณุวัฒน์    มัณฑะ  ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ  เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในกลุ่มงานที่

รับผิดชอบ 
  ๓. ก าหนด บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ   
  ๔. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ 
  ๕. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ 3 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
๒.๓ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๒.๓.๑ เลขำนุกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

    นางสาวศศินวรรษา   ปรเมษฐ์ดลปรีดี ต าแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ  ครูช านาญการ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดท าคู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๓. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 
  ๔. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ หรือทีม่ีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
 

/๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ... 
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๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖. จัดส านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2.๓.๒ งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

    นางวิภารัตน์    มัณฑะ  ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๓. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๔ กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
 

๑) นายภาณุวัฒน์  มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้  หรือจัดท ากรอบ

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา              
ขั้นพ้ืนฐาน 

2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชน เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือน าไปบูรณาการกับรายวิชาพ้ืนฐานหรือ

รายวิชาเพ่ิมเติมในค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้เพ่ือจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรม
การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.๕ กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
 

๑) นายภาณุวัฒน์  มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. วางแผนงานด้านวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้                     
การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
 

/การพัฒนาและใช้สื่อ... 
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การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การวิจัยเพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ โดยการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ก าหนด
เป้าหมาย จัดท ากรอบในการด าเนินงาน ตลอดจนดูแล นิเทศ ก ากับ และติดตาม เกี่ยวกับงานวิชาการ 

  2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.๖ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
 

๑) นายภาณุวัฒน์  มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ           หัวหน้า 
๒) นางพวงเพชร   บุตรศรี        ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ            เจ้าหน้าที ่
๓) นางสาวศศินวรรษา   ปรเมษฐ์ดลปรีดี        ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที ่
๔) นางสาวชลิตา   พานเมือง ต าแหน่ง  คร ู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ   เจ้าหน้าที ่
๕) นายธนากร   วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  คร ู      เจ้าหน้าที ่
๖) นางสาวศุภรัตน์   แสนแดง ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย     เจ้าหน้าที ่
๗) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอน วัดผลและประเมินผลทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้   
  4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้    
  5. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อย โอกาสและ                 

มีความสามารถพิเศษ 
  7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย         
 
2.๗ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 

๑) นายภาณุวัฒน์   มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         หัวหน้า 
๒) นางสาวสุผกา    บุญกอ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ           เจ้าหน้าที ่
๓) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง โดย 

       1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เอง ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ 
และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 
      1.2 จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา          
มีความรู้ คุณธรรมจริยธรรม และสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข         

/1.3 จัดให้มีวิชาต่าง ๆ... 
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    1.3 จั ด ให้ มี วิช าต่ าง ๆ  ครบถ้ วนตามหลั กสู ตรแกนกลางการศึกษาขั้ น พ้ื นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
       1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงหรือลึกซึ้งมากขึ้น ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ                     
ให้ครอบคลุมการศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ การศึกษาส าหรับผู้บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้ เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และมุ่งสู่ความเป็นสากล 

  2. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงาน                      
เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

  3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                      
2.๘ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 

๑) นายภาณุวัฒน์    มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

  2. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และ                   
การประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา 

  3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน 
และมีความสนใจใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

  4. จัดการเรียนการสอนที่ส่งเสริมความเป็นเลิศตามศักยภาพของผู้เรียน  โดยผสมผสานสาระความรู้
ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะ                   
อันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

  5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนการสอน และ
อ านวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่างๆ 

  6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน 
เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

  7.  ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพ่ือเป็นผู้น าการ                   
จัดกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน 

  8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 /2.๙ การวัดผล  ประเมินผล...  
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2.๙ กำรวัดผล  ประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 

 ๑) นายภาณุวัฒน์   มัณฑะ  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้า 
 ๒) นางสาวสุผกา   บุญกอ  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     เจ้าหน้าที ่
 ๓) นายอดิศรณ์ แวงธิสาร  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     เจ้าหน้าที ่
 ๔) นางวิภารัตน์  มัณฑะ  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     เจ้าหน้าที ่
 ๕) นางพวงเพชร   บุตรศรี  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     เจ้าหน้าที่ 
 ๖) นายสุริยันต์   บุยตรศรี  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการ          เจ้าหน้าที ่
 ๕) นางสาวศศินวรรษา  ปรเมษฐ์ดลปรีดี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการ         เจ้าหน้าที่ 
 ๖) นางสาวศุภรัตน์   แสนแดง  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย           เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

  2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
  3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียน และอนุมัติผลการเรียน 
  4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
  5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล 
  6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือใช้ใน                  

การอ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
  ๗. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการประเมินผลการเรียนรู้ รายภาค/รายปี และตัดสินผลการเรียน 
  ๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ                

เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ และ                 
ตามอัธยาศัย คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

  ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.๑๐ กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 

   นายภาณุวัฒน์ มัณฑะ       ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ            หวัหน้า 
  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้วิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ
ท างานของผู้เรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  2. พัฒนาครูและผู้เรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ 
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
 

/3. พัฒนาคุณภาพการศึกษา... 
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  3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
  4. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน                  
ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษา 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
2.๑๑ กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 2.๑๑.1 งำนห้องสมุด  
 

  ๑) นางสาวศุภางค์   ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู            หัวหน้า 
  ๒) นางสาวปฐมาภรณ์   อุ่นชัย ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
  ๓) นางสาวกนกกานต์   บางศิริ ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง           เจ้าหน้าที่

  
 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. วางแผนท าโครงการพัฒนาห้องสมุดและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
   3. จัดท าสถิติผู้เข้าใช้บริการและการให้บริการ 
   4. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดเตรียมสื่อ วัสดุ ต ารา หนังสือ 
เพ่ือประกอบการศึกษาค้นคว้า 
   5. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่นักเรียน 
บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 

  6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูลทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม -คืน
หนังสือ ซ่อมบ ารุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

  7. มีส่วนร่วมการพัฒนาห้องสมุด ทั้งบริการบุคลากรในโรงเรียนและให้บริการชุมชน 
  8. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุด ให้เป็นสถานที่ที่ สามารถสร้างองค์ความรู้และ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
  9. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน ให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่าน

และการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
  10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกปีการศึกษา 

   11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 2.๑๑.2 กำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
 

๑) นางพวงเพชร   บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายอดิศรณ์   แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 

 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง                       
เพ่ือสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

/2. จัดระบบแหล่งเรียนรู้... 
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   2. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้และการพัฒนาศักยภาพ
เฉพาะด้านของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็นห้องสมุด IT ห้องสมุดกลาง และห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้
ต่าง ๆ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องศูนย์การเรียนกลุ่มสาระ ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ ห้องมัลติมีเดีย ห้อง
คอมพิวเตอร์ ห้อง ICT สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี  สวนธรรมะ เป็นต้น 
   3. จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 
   4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ
เรียนรู้ และนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
   5. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ในต่างประเทศ 

  6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.๑๒ กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 

๑) นายภาณุวัฒน์    มัณฑะ ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
๒) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวน 

การท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ                   
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง  ก้าวหน้าและ         
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพ ทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
 3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
2.1๓ กำรแนะแนว  
 

 ๑) นางสุพัตรา ราชวัตร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          หัวหน้า 
 ๒) นางสาวภาวดี    ภาระหัตถ์ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         เจ้าหน้าที ่
 ๓) นายอดิศรณ์ แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
  3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

/4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครู... 
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  4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

  5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้  ความสามารถ และบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว         
ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

  6. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

  7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง  และชุมชน 
  8 . ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กรภาครัฐและเอกชน  บ้าน                     

ศาสนสถาน  ชุมชน  ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  9. บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและเชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน             

เพ่ือการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน 
  10. จัดงานปฐมนิเทศนักเรียน งานปัจฉิมนิ เทศและมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่                 
จบการศึกษา 
  11. จัดนิทรรศการ จัดป้ายนิเทศ ให้ประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อ ทั้งด้านวิชาการและด้านอาชีพ  
  12. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชน และท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม
ให้กับนักเรียน 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.1๔ กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 

   นายภาณวุัฒน์ มัณฑะ     ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคล้องตามาตรฐานการศึกษาชาติ เอกลักษณ์
ของสถานศึกษา และมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศใช้ พร้อมทั้งก า หนด            
ค่าเป้าหมายความส าเร็จของแต่ละมาตรฐานและตัวบ่งชี้ และประกาศให้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  2. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา) 
ที่มุ่งเน้นคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ที่ผ่านการวิเคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการจ าเป็น
ของสถานศึกษา และระบุวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ความส าเร็จของการพัฒนา วิธีการด าเนินงานที่มีหลักวิชา
และผลการวิจัยรองรับ งบประมาณ และทรัพยากร รวมทั้งแหล่งวิทยากรจากภายนอกที่ให้การสนับสนุน                   
อย่างชัดเจน โดยมีบุคลากรของสถานศึกษาและผู้เรียนเป็นผู้รับผิดชอบและจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี                     
เพ่ือรองรับและด าเนินการ ทั้งนี้โดยมีส่วนร่วมของผู้ปกครองและชุมชนโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3. จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสร้างที่ชัดเจนและเอ้ือต่อการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 
และการจัดท าระบบสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลเป็นปัจจุบันอย่างครบถ้วนถูกต้อง และเพียงพอ 
สามารถเข้าถึงได้สะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย 
  4. ผู้ที่รับผิดชอบและมีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

/5. จัดให้มีการติดตาม... 
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  5. จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพ่ือทราบความก้าวหน้าของการปฏิบัติตาม
แผนการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะเร่งรัดการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาให้ผู้ที่รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องน าไปประกอบการปรับปรุงพัฒนา และพร้อมรับการติดตามและ
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  6. จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาโดยมีคณะกรรมการ      
ที่ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการขึ้นทะเบียนจากหน่วยงานต้นสังกัดอย่างน้อย 1 คน โดยใช้วิธีการและ
เครื่องมือที่หลากหลาย และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายในจากหน่วยต้นสังกัด 
  7. จัดท ารายงานประจ าปี (SAR) เพ่ือสะท้อนคุณภาพผู้เรียนและการบริหารการจัดการศึกษาของ
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่น าไปสู่เป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนดไว้ในรอบปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสาธารณชน โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  8. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ และน าไปปฏิบัติในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร และน าผลการประเมินคุณภาพทั้งภายในและนอกไปใช้
ในการวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.1๕ กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
 

   นางพวงเพชร บุตรศรี        ต าแหน่ง  ครู      วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ  
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

 2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน   
 3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและรู้จัก

เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง  ๆ   
 4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี                   

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1๖ กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
 

   นายภาณุวัฒน์ มัณฑะ     ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ประสานความร่วมมือวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน                 
ทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีต ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
 

/3. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชุน... 
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  3. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชุน เพ่ือส่ง เสริมการพัฒนาทางวิชาการและวัฒนธรรมการสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองผู้เรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชุนการร่วมกิจกรรมกับ
สถานศึกษาอ่ืน ๆ เป็นต้น 

4. ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืนทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.1๗ กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร และ
สถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
 

   นายอดิศรณ์   แวงธิสาร          ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ 
 
 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน การศึกษาที่เป็นจุดเน้นเฉพาะ 
  2. จัดให้มีการสร้างความรู้ ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 
  3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
  4. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคลครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
  5. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
  6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่าง                 
มีประสิทธิภาพ 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.1๘ กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
 

   นางสาวศศินวรรษา   ปรเมษฐ์ดลปรีดี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง                

ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
/2. น าระเบียบและแนวปฏิบัติ... 
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2. น าระเบยีบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
3. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1๙ กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 

๑) นางสาวจันทร์จิรา กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ  หัวหน้า 

๒) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร ต าแหน่ง  ครู     เจ้าหน้าที่ 
๓) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ

หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน และ               

ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ

แบบฝึกหัด ใบงาน และใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.๒๐ กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 ๑) นายอดิศรณ์  แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นายธนากร วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชุมนุมวิชาการ เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริง เพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ                 

ให้เกิดขึ้น และรวบรวมแหล่งสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ส่งเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นห้องสมุด IT เพ่ือเป็นแหล่งสืบค้น 
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้ และพัฒนาสื่อ

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 

/2.๒๑ การพัฒนาการบริหาร... 
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2.๒๑ กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคล ด้ำนกำรบริหำรวิชำกำร 
 

 นายภาณุวัฒน์   มัณฑะ    ต าแหน่ง  ครู       วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑. ก าหนดรูปแบนิติบุคคลด้านการบริหารวิชาการตามบริบทของสถานศึกษา 

   ๒. พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารวิชาการ 

   ๓. ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๓. กลุ่มบริหารงบประมาณ... 
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3. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 
๓.๑ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

   นายอภิวัฒน์    เจนเชี่ยวชาญ 
  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 
๔. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อก ากับดูแล ติดตามงานงบประมาณ 
๕. วางแผนจัดระบบงาน ควบคุมดูแล ประสานงาน ติดตามประเมินผลงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓.๒ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

 นางจันทิมา    เมืองโคตร       ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ   
  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในกลุ่มงาน              

ที่รับผิดชอบ 
3. ก าหนด บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
4. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ 
5. วางแผนการจัดท า ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ของ                  

กลุ่มบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบและถูกต้อง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.๓ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ๓.๓.๑ เลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

   นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี       ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 
  ๔. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณประชุม หรือที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

๕. จัดส านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่  ในส านักงานตามที่โรงเรียนก าหนด 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/๓.๓.๒ งานสารบรรณ... 
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 ๓.๓.๒ งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

   นางสาวชลิตา   พานเมือง  ต าแหน่ง  ครู   
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๔. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
๓.๔ กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน 
 

 ๑) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ     หัวหน้า 
 ๒) นางสาวมาลินี    แซ่บั๊ก    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ            เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยเชื่อมโยงกับแผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา กลยุทธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ 

  2. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่สอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา            
เพ่ือจัดสรรงบประมาณประจ าปีที่ได้รับให้กับหน่วยงานภายในสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก แผนการจัดชั้นเรียนข้อมูลครูและ
บุคลากร ข้อมูลผู้เรียน ทรัพยากรและสิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา เพ่ือใช้ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต             
เป้าหมายกิจกรรมหลักและการสนับสนุน 

  4. ทบทวนประสิทธิภาพการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการในปีที่ผ่านมา เพ่ือจัดท าประมาณการ             
ค่าใช้จ่ายปีที่ขอตั้งงบประมาณและค่าใช้จ่ายล่วงหนา 3 ป ของงบบุคลากร งบด าเนินงานงบเงินอุดหนุน                
งบลงทุน และงบรายจ่ายอ่ืนที่สอดคลองกับประเดน็กลยุทธ์ตามแผนพัฒนา 

  5. ประมาณการและก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต่ละผลผลิต 
เพ่ือก าหนดกรอบวงเงินที่ใช้จ่ายแต่ละปี และจัดตั้งงบประมาณเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพ้ืนฐาน 

 6. วิเคราะห์ผลการประกันคุณภาพภายใน ผลการประเมินคุณภาพภายนอกกลยุทธ์ของสถานศึกษา
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบทบทวนภารกิจ และจัดท ากรอบงบประมาณ
รายจ่ายลวงหนาระยะปานกลาง (MTEF) เป็นรายละเอียดของแผนงบประมาณ 

  7. ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นค าขอตั้ง
งบประมาณต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
/๓.๕ การจัดท าแผน... 
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3.๕ กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง 
 

 ๑) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 ๒) นางสาวมาลินี    แซ่บั๊ก ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการการศึกษา               

ขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.๖ กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับสรร  
 

 ๑) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 ๒) นางสาวมาลินี    แซ่บั๊ก ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการ ที่ก าหนดไวใน

แผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.๗ กำรขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 

 ๑) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 ๒) นางสาวมาลินี    แซ่บั๊ก ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนและเปลี่ยนแปลงเสนอขอความ

เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไม่ต้องท าความตกลงกับส านักงบประมาณให้ เสนอตอ              

สวนกลาง/เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณ ี
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.๘ กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 

 ๑) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 ๒) นางสาวมาลินี    แซ่บั๊ก ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

/๑. รายงานผลการใช้จ่าย... 
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๑. รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปีไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.๙ กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ  
 

 ๑) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ        หัวหน้า 
 ๒) นางสาวมาลินี    แซ่บั๊ก    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ               เจ้าหน้าที ่
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือสถานศึกษาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

2. จัดท ารายงานประจ าปีที่ แสดงถึ งความส าเร็จในการปฏิบัติ งานทุ กสิ้ นปี งบประมาณ                        
แล้วจัดส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

3.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.๑๐ กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 
 

 ๑) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ        หัวหน้า 
 ๒) นางสาวมาลินี    แซ่บั๊ก    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ               เจ้าหน้าที ่
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมค่าในการใช้ทรัพยากรของ              

หนว่ยงานในสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.๑๑ กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  
    

๑) นางจันทิมา เมืองโคตร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้า 
๒) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ       เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษา                 
ทัง้ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
 

/๒. ศึกษาแนวทาง... 
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  2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจน
เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
  3. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
  4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศและระบบการรับจ่ายทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษา         
ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
  5. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา โดยใหเป็นไปตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. ให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรวิชาชีพสถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาโดยเป็ นผู้จัดและมีส่วนร่วม               
ในการจัดการศึกษา บริจาคทรัพย์สินหรือทรัพยากรให้แกสถานศึกษาและมีส่วนร่วมกับภาระค่าใช้จ่ายทาง
การศึกษาตามความเหมาะสมและความจ าเป็น 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.1๒ กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดตำมท่ีรับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ  
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายธนากร    วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู   เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ส ารวจความต้องการของผู้เรียนและคัดเลือกผู้เสนอกยูืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
   2. ประสานการกยูืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
   3. สร้างความตระหนักแก่ผู้กูยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
   4. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๑๓ กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
  

๑) นางจันทิมา เมืองโคตร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ   ครูช านาญการพิเศษ       หัวหน้า 
๒) นางสาวมาลินี   แซ่บั๊ก ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ   ครูช านาญการ       เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศ ได้แก แหล่งเรียนรูภายในสถานศึกษาและ            

แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรูธรรมชาติและภูมิปัญญา แหล่งเรียนรูที่เป็นสถานประกอบการเพ่ือ                  
การรับรูของบุคลากรในสถานศึกษา  ผู้ เรียน  และบุ คลากรทั่ ว ไปจะได้ เกิดการใช้ทรัพยากรร่ วมกัน                                   
ในการจัดการศึกษา 
   2. วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนใหเ้กิดประโยชนสูงสุด 
 
 

/๓. กระตุ้นให้บุคคล... 
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  3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนต่อการเรียนรู้ และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
   4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรภายในและภายนอกทั้งทรัพยากรและ
ธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างข้ึน ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   5. ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร 
รว่มกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
  6. อ านาจในการบริหารจัดการเกี่ยวกับทรัพยากรและได้รับการสนับสนุนจากภาคส่วนต่าง ๆ จะต้อง
อยู่ภายใตก้ารบริหารจัดการของสถานศึกษา 
 

  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.1๔ กำรวำงแผนพัสดุ 
 

 ๑) นางสาวจันทร์จิรา  กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. การวางแผนพัสดุล่วงหนา ๓ ป  ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
  ๒. การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  ให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ  โดยให้ฝ่ายที ่             
ตองการใช้พัสดุจัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ  คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ (ทั้งนี้รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ ตองเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี)               
ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 
  ๓. ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการส ารวจข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ            
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่า หรือการจัดท าเอง แล้วจึงน าข้อมูลที่สอบทาน               
แล้วมาจัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในส่วนที่จัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน              
แผ่นดิน ให้รายงานเฉพาะครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาท และที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกินหนึ่งล้านบาท 
(รายละเอียดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖) 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๑๕ กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณเพื่อ
เสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

 ๑) นางสาวจันทร์จิรา  กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณส่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

/๒. กรณีท่ีเป็นการจัดหา... 
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  ๒ . ก รณี ที่ เป็ น ก ารจั ด ห าจาก เงิน น อก งบ ป ระม าณ ให้ ก าห น ด แบ บ รูป รายการห รื อ               
คุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อน  หากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการ              
โดยยึดหลักความโปร่งใส  เป็นธรรม  และเปน็ประโยชนกับทางราชการ 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๑๖ กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ  
 

 ๑) นางสาวจันทร์จิรา  กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ  เช่น  สมุดโทรศัพทห์น้าเหลือง การจัดท าบัญชี
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพื่อส าหรับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง  เป็นต้น 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๑๗ กำรจัดหำพัสดุ  
 

 ๑) นางสาวจันทร์จิรา  กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๒. การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถานศึกษา              
รับจัดท า รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจ าหน่าย พ.ศ. ๒๕๓๓ 
  ๓. การจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙  โดยก าหนดให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือองค์กรอ่ืนมีส่วนร่วม             
ในการจัดหาโดยประเภทของพัสดุที่จัดหาต้องเป็นไปตามหลักจ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณและค าสั่งมอบ
อ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๔. การจัดหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้องด าเนินการให้ เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ    
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ และให้เป็นไปตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                     
ขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล  ในสังกัด                 
เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืน ฐานว่าด้วย               
หลักเกณฑ์  อัตรา  และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๓.๑๘ การควบคุมดูแล... 
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๓.๑๘ กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ 
 

 ๑) นางสาวจันทร์จิรา  กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดท าทะเบียนคุมบัญชีทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ  ไมว่่าจะได้มาดว้ยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
  ๒. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  ๓. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ               
อีกต่อไป 
  ๔. พัสดุที่ เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างกรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน                
เป็นที่ราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๑๙ กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
 

 ๑) นางสาวจันทร์จิรา  กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการด าเนินการหารายได้  โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   ๒. การจัดหาผลประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครองของ
สถานศึกษาภายในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไมข่ัดหรือแย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์  และภารกิจของ
สถานศึกษา 
   ๓. เงินรายไดท้ี่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดส้ถานศึกษา 
   ๔. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพย์สินตามข้อ ๑-๓ ในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
ตองได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 
๓.๒๐ กำรเบิกเงินจำกคลัง 
    

๑) นางสาวภาวดี   ภาระหัตถ์ ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางสาวจันทร์เพ็ญ  ผางโยธา    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 

    

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรง  โดยจัดท าและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  แล้วด าเนินการเบิกเงินจากส านักงานคลัง
จังหวัด ณ อ าเภอ แล้วแตก่รณี ตามระบบ GFMIS 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

/๓.๒๑ การรับเงิน... 
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๓.๒๑ กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
 

๑) นางจันทิมา   เมืองโคตร ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวมาลินี   แซ่บั๊ก ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
๔) นางสาวชลิตา  พานเมือง ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
๕) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาได้รับการอนุมัติ ให้ เป็นผู้ เบิกเงินจากคลัง  ให้ปฏิบัติ เช่นเดียวกับส านักงาน              
เขตพ้ืนที่การศึกษา  คือ  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการจ่ายเงิน  ตองปฏิบัติตาม
ระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ               
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๓.๒๒ กำรน ำส่งเงินคลัง 
 

๑) นางจันทิมา   เมืองโคตร ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวชลิตา  พานเมือง ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. การน าเงินส่งคลังให้น าส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนดไวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ              
การน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
   ๒. ขั้นตอนและวิธีการน าเงินส่งคลังใหเ้ป็นไปตามที่ระบบ GFMIS ก าหนด 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๒๓ กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
   

๑) นายธนากร   วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวชลิตา  พานเมือง ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางการจัดท าบัญชีการเงินให้
บันทึกบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องตามระบบบัญชีเกณฑค์งคา้ง และระบบ GFMIS ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

/๓.๒๔ การจัดท ารายงาน... 
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๓.๒๔ กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
   

๑) นายธนากร   วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวชลิตา  พานเมือง ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินเป็นไปตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   ๒. จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตรา            
และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล                 
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๒๕ กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
   

 นางสาวจันทร์เพ็ญ    ผางโยธา ต าแหน่ง   ครู   วิทยฐานะ   ครูช านาญการพิเศษ  
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลาง แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน 
และแบบรายงานให้จัดท าตามระบบบัญชีเกณฑค์งคา้ง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๒๖ กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคล ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
 

 นางจันทิมา   เมืองโคตร    ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑. ก าหนดรูปแบนิติบุคคลด้านการบริหารงบประมาณตามบริบทของสถานศึกษา 

   ๒. พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงบประมาณ 

   ๓. ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๔. กลุ่มบริหารงานบุคคล... 
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๔. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  
๔.๑ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

    นายอภิวัฒน์    เจนเชี่ยวชาญ 
  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
๔. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อก ากับดูแล ติดตามงานบุคคล 
๕. วางแผนจัดระบบงาน ควบคุมดูแล ประสานงาน ติดตามประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.๒ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

   นายทรงเกียรติ ชาติช านิ         ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ  
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในกลุ่มงาน            

ที่รับผิดชอบ 
3. ก าหนด บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
4. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๓ งำนส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
 

 ๔.๓.๑ งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

 นางสาวหทัยชนก     ฝาตูม          ต าแหน่ง   ครู    
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   2. จัดท าคู่มือและปฏิทนิปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   3. สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล รายงานหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   4. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล หรือทีม่ีส่วนเกี่ยวข้อง 
   5. จัดส านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
   6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๔.๓.๒ งานสารบรรณ... 
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 ๔.๓.๒ งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

นางสาวสุจิวรรณ       ธิพรมมา         ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย    
      

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   2. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   4. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.๔ กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู     เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 - จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 

 - จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 

  - จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 

  - จ านวนพนักงานราชการ 

๒. วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 

๓. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

๔. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา            
ขั้นพ้ืนฐานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.๕ กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 

  ๒. เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
ในสถานศึกษา จ าแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/๔.๖ การสรรหาและบรรจุ... 
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๔.๖ กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา            
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและสอดคลองกับแผนอัตราก าลังที่
สถานศึกษาก าหนด ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้ างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่าง ๆ ตาม                 
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แกขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและ           
ลูกจ้างชั่วคราว ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

๕. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางศึกษาหรือเตรียมความพรอมและ
พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ไดร้ับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหนง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

๖. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหนครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือนตามแบบประเมินที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจ
ตามมาตร ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็น
ระยะ ๆ ทุก ๖ เดือน 

๗. รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอย่างเขม  แล้วแต่กรณี
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘. ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาตามอ านาจ
หน้าที่ทีก่ฎหมายก าหนดหรือเม่ือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.๗ กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวสุจิวรรณ   ธิพรมมา ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอเปลี่ยนต าแหน่งกรณีสมัครใจ กรณีเพ่ือประโยชน์        
ของทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อบริหารสถานศึกษา เพ่ือส่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

/๒. การย้ายข้าราชการครู... 
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๒. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๒.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา ที่เรียกชื่อ 
อย่างอ่ืนผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณี 

  ๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา 

   ๑) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย และ                      
ให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจ์ะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
   ๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์                            
จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
    ๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่อง
ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษา
รูปแบบนิติบุคคล 
    ๒.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                   
ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
ทราบ 
   ๓) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
    ๓.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่อง
ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๓.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
ทราบ 
  ๔) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี                   
ตามอ านาจหน้าทีท่ี่กฎหมายก าหนด 
  ๓. การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    ๓.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่อ            
อย่างอ่ืน ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา               
ต้นสังกัดหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณ ี

    ๓.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ๑) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
และใหค้วามเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจ์ะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

     ๒) สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่                
ประสงคจ์ะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

 
/๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบ... 
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      ๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่อง
ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษา
รูปแบบนิติบุคคล 

     ๒.๒) ในกรณีที่ เห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะ               
ขอย้ายทราบ 

     ๓) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี                
ตามอ านาจหน้าทีท่ี่กฎหมายก าหนด 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.๘ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ 
    ๑) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติ ในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก ่                         
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 

   ๒) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 

    ๓) รวบรวมข้อมูลพรอมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 

    ๔) แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ                  
ผู้บังคับบัญชาทราบพรอมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 

    ๕) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษาในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แตง่ต้ัง 

  ๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

    ๑) เสนอเรื่องพรอมทั้ งข้อเท็จจริงและความเห็นที่ เป็ น ข้อยุติและรายละเอียดต่ าง ๆ                      
ทีเ่กี่ยวขอ้งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    ๒) ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แกครอบครัวผู้ถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม  

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.๙ กำรลำทุกประเภท  
 

  นางสาวสุจิวรรณ     ธิพรมมา  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย  
  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
/๑. อนุญาตหรือเสนอ... 
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  ๑. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 
 
  ๒. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาต่อให้ส านักคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาตามอ านาจหน้าทีท่ี่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณ ี

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.๑๐ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
 

๑) นายทรงเกียรติ ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ         เจ้าหน้าที่ 
  

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการตามข้อ ๑ 

  ๓. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

  ๔. รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 

  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.๑๑ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
   

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. การท าผิดวินัยไม่รา้ยแรง 

    ๑) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย              
ไมร่า้ยแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 

    ๒) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย                       
ไมร่า้ยแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 

    ๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

  ๒. การท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

    ๑) ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาวากระท าผิดวินัย                
อย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 

 
/๒) กรณีมีมูลกระท าผิด... 
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   ๒) กรณีมีมูลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ ไม่มีวิทยฐานะ ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อ                  
ผู้มีอ านาจแล้วแตก่รณ ี

   ๓) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน 
 

   ๔) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดกรณีความผิดวินัย          
ไม่รา้ยแรง 

    ๕) รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณี         
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา  
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.๑๒ กำรสั่งพักรำชกำรและกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าความผิดวินัยอย่ างร้ายแรง และมีเหตุ       
สั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไวก่อนให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนด                 
ในกรณี ต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครูที่ยังไมม่ีวิทยฐานะ 

  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๑๓ กำรรำยงำนกำรด ำเนนิกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ด าเนินการแกขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตาม                
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.๑๔ กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

/๑. การอุทธรณ์... 
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๑. การอุทธรณ 
   รับเรื่องอุทธรณค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เสนอเรื่องอุทธรณผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
  ๒. การรอ้งทกุข์ 

    รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยัง                
ผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข  
ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.๑๕ กำรออกจำกรำชกำร  
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแตก่รณ ี

   ๒. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แตง่ตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแตก่รณ ี

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.๑๖ กำรจัดระบบและจัดท ำระเบียนประวัติ 
 

๑. นางสาวศุภางค์ ศรีบัว  ต าแหน่ง   ครู          หวัหน้า 

๒. นางสาวสุจิวรรณ     ธิพรมมา ต าแหน่ง   ครูผู้ช่วย         เจ้าหน้าที ่
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

   ๒. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 

   ๓. รับเรื่องการแกไขวัน เดือน ปเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๑๗ กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 

๑) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวศุภางค์    ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
/มีหน้าที่และความรับผิดชอบ... 
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มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด 

  ๒. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.๑๘ กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 

๑) นายทรงเกียรติ    ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
๔) นางสาวศุภางค์    ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทาง        
การศึกษา 

  ๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ๓. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา              
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๑๙ กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 

๑) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู หัวหน้า 

๒) นางสาวศุภางค์  ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวสุจิวรรณ    ธิพรมมา ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
๔) นางสาวกนกกานต์   บางศิริ ต าแหนง  ครูอัตรจ้าง เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

  ๒. สร้างขวัญและก าลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๔.๒๐ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ... 
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๔.๒๐ กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
 

๑) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู หัวหน้า 

๒) นางสาวศุภางค์     ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวสุจิวรรณ    ธิพรมมา ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 

  ๒. ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๒๑ กำรส่งเสริมด้ำนวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 

๑) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. เป็นตัวอย่างที่ดีแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

   ๒. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 

   ๓. ปองกันไม่ให้ผู้ใตบ้ังคับบัญชากระท าผิดวินัย 

  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๒๒ กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

๑) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู     เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวสุจิวรรณ    ธิพรมมา ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ                
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา                 
ให้ด าเนินการตอ่ไป  
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๒๓ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล                  
ให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 
 

๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นางสาวศุภางค ์  ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู     เจ้าหน้าที่ 
 /มีหน้าที่และความรับผิดชอบ... 
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 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ในสถานศึกษา 

   ๒. จัดท าแผนพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  ๓. ด าเนินการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนที่ก าหนด 

  ๔. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา                 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๕. ประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและน าผลการประเมินไปใช้ในการ
วางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 

  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๒๔ กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคล ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
 

 นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ    ต าแหน่ง  ครู       วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
   ๒๑.๑ ก าหนดรูปแบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคลตามบริบทของสถานศึกษา 

   ๒๑.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล 

   ๒๑.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 
๔.๒๕ งำนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
  

  นางสาวศุภางค์   ศรีบัว  ต าแหน่ง   ครู 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ก าหนด วางแผน ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้ง จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยอาคาร สถานที่และ
ทรัพย์สินของทางราชการ และผู้ตรวจเวร ได้แก่ เวรกลางคืน/เวรวันหยุดราชการ 
  ๒. จัดท าแบบบันทึกเวรยามรักษาการณ์กลางคืน, เวรวันหยุดราชการ, และเวรประจ าวันเป็น                     
รายเดือน 
  ๓. ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่และการบันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์  
  ๔. รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ของบุคลากร รายงานเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาทุกวัน  
  ๕. ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ของครู และนักการเวร พร้อมรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ ตามล าดับชั้น  
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้มอบหมาย 

 
 

 
 

/๕. กลุ่มบริหารทั่วไป... 
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๕. กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 
๕.๑ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

   นายอภิวัฒน์    เจนเชี่ยวชาญ 
  

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานทั่วไปของโรงเรียน 
๔. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อก ากับดูแล ติดตามงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. วางแผนจัดระบบงาน ควบคุมดูแล ประสานงาน ติดตามประเมินผลงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕.๒ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

   นายณรงค์   ผาแสน ต าแหน่ง   ครู วิทยฐานะ   ครูช านาญการพิเศษ   
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ  เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในกลุ่มงาน             

ที่รับผิดชอบ 
  ๓. ก าหนด บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
  ๔. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.๓ งำนส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 

 ๕.๓.๑ หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร 
 

   นางณภัทร   ผิวด า ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบ 
2. วางแผนการต้อนรับ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ

ราชการ 
3. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ที่ผู้อ านวยการประชุม หรือมีส่วนเกี่ยวข้อง 
4. วางแผน ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ห้องผู้อ านวยการ ให้มีความสะดวก 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/๕.๓.๒ งานเลขานุการ... 
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 ๕.๓.๒ งำนเลขำนุกำรส ำนักงำนอ ำนวยกำร 
 

๑. นางสาวหทัยชนก    ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู   หัวหน้า 
๒. นางสาวเรวดี   รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที ่
๓. นางศิตา   อินทะโคตร ต าแหน่ง  ครูธุรการ เจ้าหน้าที ่
๔. นางสาวกนกกานต์   บางสิริ ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที ่

 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดท า พัฒนา ให้มีสารสนเทศที่เก่ียวข้องภายในส านักงานอ านวยการ 
 2. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ทีม่ีส่วนเกี่ยวข้อง 
 3. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการ 
 4. ด าเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ การจัดหาวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ ของส านักงานอ านวยการ 
 ๕. ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ห้องผู้อ านวยการ ให้มีความสะดวก 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๕.๓.๓ ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

๑) นางสาวปฐมาภรณ์   อุ่นชัย ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 

๒) นางวิไลลักษณ์   ผาแสน ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที ่
   

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 
๒. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปประชุม หรือทีม่ีส่วนเกี่ยวข้อง 
๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. จัดส านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๔ กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและงำนประชำสัมพันธ์ 
 

๑) นายอดิศรณ ์ แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
๒) นายธนากร วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที ่
๓) นางสาวหทัยชนก  ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที ่
๔) นางสาวศุภางค ์ ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที ่
๕) นางสาวสุจิวรรณ   ธิพรมมา ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที ่
๖) นางสาวศุภรัตน์   แสนแดง ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที ่
๗) นายพิเชษฐ์  แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที ่

 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

/๑. จัดท าระบบฐานข้อมูล... 
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  ๑. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้                        
สอดคลองกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๒. จัดระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
สวนกลาง 

๓. น าเสนอและเผยแพรข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
๔. จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๕. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนทางเว็บไซต์ Facebook และระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
๖. จัดท าจดหมายข่าว ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และจัดท าสารสนเทศ

ของโรงเรียน 
๗. บันทึกภาพถ่ายกิจกรรมของโรงเรียนตลอดปีการศึกษา และจัดเก็บภาพถ่ายเป็นหมวดหมู่ 

สามารถให้บริการแก่คณะครูในโรงเรียนได้อย่างสะดวก 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๕ กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 

๑) นางณภัทร  ผิวด า  ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายปรีชา   เขจรกุล  ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๓) นางสาวเรวดี   รักษาวงส์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที ่
๔) นางศิตา  อินทะโคตร ต าแหน่ง  ครูธุรการ เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. จัดให้มีระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
 ๒. ประสานงานกับ เครือข่ ายการศึกษาทั้ งภายในประเทศและต่ างประเทศเพ่ือแสวงหา                    

ความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริมช่วยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๓. เผยแพรข้อมูลเครือขา่ยการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๔. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู ระหว่างเครือข่ายการศึกษา                

ทั้งภายในประเทศและตา่งประเทศ 
  ๕. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือข่ายการศึกษา สถาบันและองค์กรอ่ืน ๆ         

อย่างตอ่เนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๖ กำรวำงแผนกำรบริหำรกำรศึกษำ 
 

๑) นางจันทิมา เมืองโคตร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางณภัทร ผิวด า  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๓) นางสาวจันทร์จิรา กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

/๑. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา... 



38 
 

โรงเรียนอุ่มเหม้าประชาสรรค์ 

 ๑. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคลองกับเป้าหมาย ทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กรสถาบัน และ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๒. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                       
ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.๗ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
  

๑) นายปรีชา    เขจรกุล ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายพงษ์ปัญญา  ญาณะนันท์      ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวปฐมาภรณ์ อุ่นชัย ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบายและแผนพัฒนา

สถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒. น าผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓. เผยแพรและประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕.๘ กำรจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 

๑) นางจันทิมา เมืองโคตร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายภาณุวัฒน์   มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๓) นายณรงค ์   ผาแสน  ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๔) นายทรงเกียรติ ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๕) นางณภัทร   ผิวด า  ต าแหน่ง  คร ู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ    เจ้าหน้าที ่

 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณคุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างาน และ                    

การบริหารของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ มาตรฐานการควบคุมภายใน แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน 

๓. จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพโดยมี                  
การก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 

๔. น าแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีเป็นเครื่องมือ การขับเคลื่อน               
การบริหารและพัฒนาองค์กร 

๕. ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองค์กร 
๖. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/๕.๙ การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน... 
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๕.๙ กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 

๑) นางสาวหทัยชนก     ฝาตูม ต าแหน่ง   ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวศุภางค ์   ศรีบัว ต าแหน่ง   ครู เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

 ๑. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
  ๒. เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๓. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
  ๔. ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การปฏิบัติงานของ

สถานศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๑๐ งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำและงำนโสตทัศนศึกษำ 
 

 ๑) นายอดิศรณ์  แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นายธนากร วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นางสาวศุภางค์   ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 ๕) นายวัชร   โนนกลาง ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑. วางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   ๓. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
   ๔. สนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรสามารถน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มาใช้ใน                   
การบริหารและพัฒนาการศึกษา 
  ๕. ประสานและร่วมงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงาน
โสตทัศนศึกษา 
  ๖. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่ ครู นักเรียน และหน่วยงานอื่นๆ 
  ๗. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
  ๘. จัดระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ จัดระเบียบการใช้และการให้บริการ
โสตทัศนอุปกรณ ์
  ๙. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย โดยเฉพาะ เช่น                 
ห้องโสตทัศนศึกษา ห้องควบคุมเครื่องเสียง 
 

/๑๐. จัดให้บริการด้านโสตทัศนศึกษา... 
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  ๑๐. จัดให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภท บริการระบบเครื่องเสียงภายในโรงเรียนเสียง                   
ในวาระพิเศษต่างๆ 
  ๑๑. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
  ๑๒. ติดตาม ประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
   ๑๓. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
   ๑๔. ด าเนินการซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ให้สามารถใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑๕. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  ๑๖. ชว่ยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
  ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕.๑๑ กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
 

๑) นางณภัทร   ผิวด า  ต าแหน่ง  ครู     วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ           หัวหน้า 
๒) นางสาวหทัยชนก   ฝาตูม ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที ่
๓) นางศิตา   อินทะโคตร ต าแหน่ง  ครูธุรการ เจ้าหน้าที ่
๔) นางสาวกนกกานต์   บางศิริ ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการของสถานศึกษา และ ระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติ              

ที่เก่ียวขอ้ง 
  ๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยเพ่ือลดขั้นตอนและรองรับ                          

การปฏิบัติงานธุรการ  
 ๓ . จั ดบุ คลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒ นา ให้ มีความรูความสามารถ                            

ในการปฏิบัติงานธุรการ 
  ๔. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 
 ๕. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และ              

คุ้มคา่ 
 ๖. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 ๗. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๘. ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๙. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
 ๑๐. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน             

เพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
 ๑๑. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
 ๑๒. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 

ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๓. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๔. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการให้มปีระสิทธิภาพ 

/๑๕. เป็นเลขานุการ... 
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  ๑๕. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ที่ผู้อ านวยการประชุม หรือมีส่วนเกี่ยวข้อง 
 ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑๒ กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
 

 ๑) นายสุริยันต์ บุตรศรี ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายปรีชา  เขจรกุล ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นายพงษ์ปัญญา    ญาณะนันท์     ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นายเกษม   สุทธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๕) นางสาวปฐมาภรณ์   อุ่นชัย ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 ๖) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 ๗) นายธนากร   วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
 ๘) นางสาวศุภางค์   ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
 ๙) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 ๑๐) นายวัชร   โนนกลาง ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 ๑๑) นางวิไลลักษณ์   ผาแสน ต าแหน่ง  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่ 
 ๑๒) นางสาวเรวดี   รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

- ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานที่ และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

- บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ                
พรอมใช้ มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม  

- ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

  - สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
  ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
  ๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม                 
น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
  ๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว /ระยะกลาง/                 
ระยะสั้น 
  ๕. วางแผนการบริหารจัดการ บ ารุง ดูแล และพัฒนาระบบประปา ไฟฟ้า ในโรงเรียน ให้อยู่ใน
สภาพพรอมใช้ มั่นคง ปลอดภัย  และมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์คุ้มค่า 
  ๖. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
  ๗. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น          
การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
  ๘. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 

/๙. ก าหนดนักการภารโรง... 
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  ๙. ก าหนดนักการภารโรงให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
  ๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดใช้ให้นักเรียนดูแล 
  ๑๑. การดูและความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
  ๑๒. รับผิดชอบโครงการด้านความสะอาดของอาคารและสภาพแวดล้อมในโรงเรียน 
  ๑๓. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ท าความสะอาด 
  ๑๔. ดูแลตกแต่งบ ารุงอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
  ๑๕. ให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
  ๑๖. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
  ๑๗. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
  ๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.๑๓ กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  
 

 ๑) นางสาวสุผกา    บุญกอ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นายอดิศรณ์   แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับการบริการทาง

การศึกษาของสถานศึกษา 
2. เสนอส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน 
2. เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๑๔ กำรรับนักเรียน 
   

 ๑) นายภาณุวัฒน์   มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางสุพัตรา ราชวัตร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอย่างอิสระตามความสนใจและศักยภาพของผู้เรียน 

ตามความพร้อมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และตามปฏิทินการรับนักเรียนของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ก าหนด เฉพาะ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๕.๑๕ การเสนอความเห็น... 
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๕.๑๕ กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับเรื่องกำรตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถำนศึกษำ   
 

๑) นายพงษ์ปัญญา   ญาณะนันท์   ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ          หัวหน้า 
๒) นายปรีชา    เขจรกุล ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ        เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวจันทร์เพ็ญ   ผางโยธา ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ        เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. เสนอข้อมูลและความต้องการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยัง          
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.๑๖ กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
 

   นายภาณุวัฒน์ มัณฑะ  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ และ                  

ตามอัธยาศัย 
2. ก าหนดแนวทางและความเชื่ อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา                     

ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของนักเรียนและท้องถิ่น 
ที่สอดคล้องกับแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันต่างๆ ที่จัดการศึกษา 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.๑๗ กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 

๑) นางจันทิมา เมืองโคตร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้ าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสาน                     
ความร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบัน
สังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 
  ๓. ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๕.๑๘ การทัศนศึกษา... 
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๕.๑๘ กำรทัศนศึกษำ 
 

 ๑) นายอดิศรณ์ แวงธิสาร  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการ                 เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

  2. ด าเนินการขออนุญาตน านักเรียนไปทัศนศึกษา โดย 
   2.1 การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือต่างจังหวัดประเภท ไป-กลับ เป็นอ านาจ
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   2.2 การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาต่างจังหวัดประเภทค้างคืน หรือต่างประเทศ เป็น
อ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3. การด าเนินการน าผู้เรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแบบแผน หลักเกณฑ์และวิธีการ                
ที่ก าหนด 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑๙ งำนกิจกำรนักเรียน 
 

 ๕.๑๙.๑ ส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน 
๑) นางณภัทร ผิวด า  ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นายเกษม  สิทธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓) นางพวงเพชร   บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๔) นายสุริยันต์ บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
๕) นางวิไลลักษณ์  ผาแสน ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๖) นางสาวเรวดี   รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 

 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน 
   ๒. ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดโดยส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
  ๓. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ และออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
  ๔. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ท าหนังสือคู่มือนักเรียน เอกสาร
เกี่ยวกับระเบยีบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน 
  ๕. เก็บรวบรวมคะแนน/สถิติในด้านต่างๆ รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียน  และ
น าเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องมาใช้ในการพัฒนางานกิจการนักเรียน 
  ๖. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติ ให้บุคลากรและนักเรียนทราบ                   
โดยทั่วกัน 
  ๗. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหา                 
ด้านพฤติกรรมของนักเรียนด้วยความราบรื่น 
  ๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

/๙. ติดตาม ประเมินผล... 
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  ๙. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๕.๑๙.๒ คณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน (บุคลำกรทั้งหมด) 
  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดท า
แผนงานฝ่าย กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายใน
โรงเรียน 

๒. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของ
บุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกบังานบริหารกิจการนักเรียน 

๓. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
๔. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๕. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
๖. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
๗. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 
๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
๙. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.๑๙.๓ งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน  
 ๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางสุพัตรา   ราชวัตร ต าแหน่ง  คร ู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นางสาวภาวดี  ภาระหัตถ์ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นายอดิศรณ์ แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๕) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๖) นายสุริยันต์   บุตรศรี ต าแหน่ง  คร ู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 ๗) นางสาวศุภางค์   ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ

นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
๕. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/

โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 
 

/๗. ประสานกับนักเรียน... 



46 
 

โรงเรียนอุ่มเหม้าประชาสรรค์ 

๗. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี                            
การเคารพของนักเรียนต่อครู 

๘. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

๙. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/ 

พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
๑๑. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
๑๒. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.๑๙.๔ งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด /เอดส์ และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย ผิดวินัย  
 

 ๑) นายเกษม  สุทธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางณภัทร ผิวด า ต าแหน่ง  คร ู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นายสุริยันต์ บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นางสาวเรวดี รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 

  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
๒. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๓. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๔. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
๕. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
๗. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และการให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
๙. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๐. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๑๑. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
๑๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๑๓. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
๑๔. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
๑๕. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
๑๖. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
๑๗. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๘. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๑๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

/๕.๑๙.๕ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม... 
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 ๕.๑๙.๕ งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (และบุคลำกรทั้งหมด) 
 

 ๑) นายทรงเกียรติ   ชาติช านิ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางสุพัตรา ราชวัตร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นายอดิศรณ์ แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นายเกษม  สุทธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
 ๕) นางสาวลักขณา   หนูแก้ว ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
 ๖) นายสุริยันต์ บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 ๗) นางสาวศุภางค์   ศรีบัว ต าแหน่ง  คร ู    เจ้าหน้าที่ 
 ๘) นางวิไลลักษณ ์  ผาแสน ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 ๙) นางสาวเรวดี   รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 

  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ

กิจกรรม เช่น เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
๒. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
๓. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 

เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๔. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญ

ของชาติ 
๕. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
๖. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็น

การสร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
๗. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๕.๑๙.๖ งำน To  Be  Number One 
 

 ๑) นางณภัทร   ผิวด า ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายเกษม   สุทธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓)  นายอดิศรณ์   แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๔) นางสาวชลิตา   พานเมือง ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ                   เจ้าหน้าที ่

 

  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดตั้งชมรม To Be Number One ในโรงเรียน เพ่ือรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้าง

ภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา 
๒. การสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๓. ด าเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับโครงการ To Be Number One อย่างต่อเนื่อง 
๔. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To Be Number One เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

/๕. ประสานและให้ความร่วมมือ... 
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๕. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To Be Number One 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๕.๑๙.๗ งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน/จรำจร 
 

 ๑) นางณภัทร   ผิวด า ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นายเกษม    สุทธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นายสุริยันต์   บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นางสาวเรวดี  รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 

  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
๒. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
๓. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
๔. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
๕. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
๖. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่

รถจักรยานยนต์และรถยนต ์
๗. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
๘. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครู

เวรประจ าวัน 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.๑๙.๘ คณะกรรมกำรนักเรียน (คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 
 

 ๑) นายอดิศรณ์ แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางสุพัตรา ราชวัตร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นางสาวสุผกา   บุญกอ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นางสาวภาวดี   ภาระหัตถ์ ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๕) คณะกรรมการสภานักเรียน 
 

  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
๒. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
๓. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ 

ของผู้บริหารโรงเรียน 
๔. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
๕. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบ

ข้อบังคับของทางโรงเรียน 
/๖. ประพฤติตนเป็นแบบอย่าง... 
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๖. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้
ความร่วมมือ การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 

๗. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่
มี ความประพฤติไม่เหมาะสม 

๘. ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพ่ือช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพ่ือนๆ ที่ติด 
"0", "ร", "มส", "มผ" ให้รีบแก้เพ่ือผลการจบการศึกษา 

๙. ระเบียบข้อบังคับต่างๆที่คณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆ
จะต้อง เสนอผ่านครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน ทั้งนี้โดยความเห็นชอบ ของผู้อ านวยการอนุมัติก่อ น                      
จึงประกาศใช้ได้ 

๑๐. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.๑๙.๙ งำนเวรประจ ำวัน 
 

 ๑) นางพวงเพชร    บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางสาวเรวดี   รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นางวิไลลักษณ์   ผาแสน ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 

  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลัก

ความเหมาะสม 
๒. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
๓. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความ

เห็นชอบ อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
๔. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้ งให้ครู

ปรึกษา หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
๕. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะ

กลับ หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 
๖. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงาน

บริหารกิจการนักเรียน 
๗. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๒๐ กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
    

๑) นายอดิศรณ์  แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายธนากร   วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวศุภางค์   ศรีบัว ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที่ 

/๔. นายพิเชษฐ์  แพงสอน... 
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๔) นายพิเชษฐ์   แพงสอน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 
 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางที่ก าหนด 
3. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา  
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๒๑ กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และสถำบัน
อ่ืนที่จัดกำรศึกษำ(งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน)    
 

๑) นางณภัทร  ผิวด า     ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นายอดิศรณ ์ แวงธิสาร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๓) นางสาวภาวดี   ภาระหัตถ์ ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๔) นางพวงเพชร   บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๕) นายปรีชา   เขจรกุล  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๖) นางสาวจันทร์เพ็ญ  ผางโยธา ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
๗) นายสุริยันต์ บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที ่
๘) นางสาวปฐมาภรณ์   อุ่นชัย ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ

บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
2. วิเคราะห์นโยบายและเป้าหมายการจัดการศึกษาของโรงเรียนที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
3. จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมาย สมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. วางแผนร่วมกับฝ่ายบริหารภายในโรงเรียนในการจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่าง

โรงเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชนในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
6. ติดต่อประสานงานให้ความร่วมมือและให้บริการแก่หน่วยงานทางราชการ เอกชน ชุมชน เพ่ือ

ส่งเสริมด้านการช่วยเหลือและพัฒนาชุมชน 
7. การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของชุมชนตามความเหมาะสม  
8. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชนกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู

ผู้ปกครอง นักเรียนและชุมชน 
9. ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน รายงานและสรุปผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

/๕.๒๒ การประสานราชการ... 
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๕.๒๒ กำรประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น   
 

๑) นางณภัทร  ผิวด า ต าแหน่ง   ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางศิตา  อินทะโคตร ต าแหน่ง   ครูธุรการ เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการสวนภูมิภาคและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการจัดและ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕.๒๓ กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 

 ๑) นายภาณุวัฒน์   มัณฑะ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๒) นางสาวสุผกา    บุญกอ ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นายอดิศรณ์  แวงธิสาร   ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ 
 ๔) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
 ๕) นายธนากร วงษาเนาว์ ต าแหน่ง  ครู    เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 
3. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ              

ที่ก าหนดไว้ 
4. รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ 
5. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕.๒๔ กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
 

๑) นางจันทิมา เมืองโคตร ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
๓) นางสาวจามจุรี   สิทธิจักร ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. วิเคราะห์ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
  ๒. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  ๓. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
  ๔. ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๕.๒๕ แนวทางการจัดกิจกรรม... 
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๕.๒๕ แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
 

๑) นางณภัทร ผิวด า  ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 

๒) นายเกษม  สิทธิสาร ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓) นายสุริยันต์  บุตรศรี ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการ เจ้าหน้าที่ 
๔) นางสาวเรวดี   รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๕) นางวิไลลักษณ์   ผาแสน ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 

 

 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผู้เรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   ๒. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผู้ เรียนให้เป็นไปตามบริบท สภาพแวดล้อมของแต่ละ
สถานศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียน ครู ผู้ปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   ๓. การวางแผนงานปกครองนักเรียน 

   ๔. การบริหารงานปกครองนักเรียน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 

   ๕. การส่งเสริมพัฒนาให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้าน
ความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ การยกย่องให้ก าลังใจแก
นักเรียนที่ประพฤติด ี
 

  ๖. การป้องกันและแกไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของผู้เรียน ได้แก การป้องกันและแกไขพฤติกรรมที่
ไม่เหมาะสม การด าเนินงานป้องกันและแกไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาการด าเนินงานป้องกันและแกไข             
ปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 

  ๗. การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๒๖ กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคล ด้ำนกำรบริหำรทั่วไป 
 

 นายณรงค์    ผาแสน     ต าแหน่ง  ครู       วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑. ก าหนดรูปแบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไปตามบริบทของสถานศึกษา 
   ๒. พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป 

   ๓. ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 
๕.๒๗ งำนอนำมัยและโภชนำกำร 
 

๑) นางณภัทร ผิวด า ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางสาวเรวดี   รักษาวงศ์ ต าแหน่ง  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
๓) นางศิตา  อินทะโคตร ต าแหน่ง  ครูธุรการ เจ้าหน้าที่ 

 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
/๑. ก าหนดนโยบาย... 
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๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงาน                       
ด้านอนามัยและโภชนาโรงเรียน 

๓. ควบคุมดูแลห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
๔. จัดเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ                

ได้ทันท ี
๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอ และจัดท า

หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๖. จัดให้บริการด้านปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากร ในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งต่อยัง

โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครูและบุคลากร และชุมชนใกล้เคียง 
๘. จัดเก็บข้อมูลพื้นฐานด้านสุขภาพของนักเรียน ท าสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักส่วนสูง 
๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียนหรือชุมชน

ใกล้เคียง 
๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา หรือครูผู้สอน เกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามสมควรแก่

โอกาส 
๑๔. จั ด กิ จก รรมส่ ง เส ริ ม และป้ อ งกั น ด้ าน สุ ข อน ามั ยแก่ บุ ค ล าก รและนั ก เรี ยน  เช่ น                       

จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชุมนุม ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านยาเสพติด และโรคติดต่อทั้งหลาย 
๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย       
๑๖. จัดท าข้อมูลสถิติการใช้ห้องพยาบาล การให้บริการด้านพยาบาล และรวบรวมค าเสนอแนะจาก

ผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
๑๗. ด าเนินกิจกรรมโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
๑๘. ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการให้บริการด้านอาหารและเครื่องดื่มของร้านค้าในโรงเรียน         

ให้มีคุณภาพ สะอาด ถูกหลักโภชนาการ ตามเกณฑ์โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
๑๙. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๒๐. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ

ตามหลักอนามัย และอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
๒๑. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
๒๒. ก าหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอกับนักเรียนและบุคลากร                 

ในโรงเรียน 
 

/๒๓. ก าหนดระเบียบควบคุม... 
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๒๓. ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร ควบคุม ก าหนดราคา ปริมาณและคุณภาพอาหาร
ตามสภาพเศรษฐกิจ 

๒๔. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาการที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ
นักเรียน 

๒๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
๒๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๒๘ งำนยำนพำหนะ  
 

 ๑) นางสาวจันทร์จิรา   กิมาลี ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ หัวหน้า 
 ๒) นายสุริยันต์ บุตรศรี ต าแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ   เจ้าหน้าที่ 
 ๓) นายวัชร   โนนกลาง ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
  2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน า
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม ให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน ซ่อมบ ารุง ก าหนดแผน
ตรวจสอบเพือ่ให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ๔. ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
๕.๒๙ งำนลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว (นักกำรภำรโรง) 
 

 ๕.๒๙.๑ หัวหน้ำงำนลูกจ้ำงชั่วครำว (นักกำรภำรโรง) 
 

 ๑) นายณรงค์    ผาแสน  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ       หัวหน้า 
 ๒) นายวัชร   โนนกลาง  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย         เจ้าหน้าที ่  
 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. วางแผนปฏิบัติงาน ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของลู กจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว              

(นักการภารโรง) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒. ก าหนดภาระหน้าที่ของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว (นักการภารโรง) 
๓. ประสานงานกับงานต่างๆ/ฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว (นักการภารโรง)  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/๕.๒๙.๒ /ลูกจ้างชั่วคราว... 
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 ๕.๒๙.๒ ลูกจ้ำงชั่วครำว (พนักงำนบริกำร) 
 

๑) นายยุทธภูมิ ทับทิมใส ต าแหน่ง   ลูกจ้างชั่วคราว 
๒) นายเจริญผล        อรรคพิน ต าแหน่ง   ลูกจ้างชั่วคราว 

 

  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. เก็บกวาด ท าความสะอาด และตกแต่งพ้ืนที่บริเวณอาคารอยู่เสมอ 
๒. ท าความสะอาดห้องพักครู ห้องน้ า ทั้งห้องน้ าครูและห้องน้ านักเรียน ที่ได้รับมอบหมายให้

สะอาดอยู่เสมอ 
๓. ปิด-เปิด อาคารเรียนห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ปิด-เปิด ไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวัน เมื่อพบว่าช ารุดเสียหายควรรีบ

รายงาน 
๕. น าขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูไปทิ้งทุกวัน 
๖. รดน้ าต้นไม้บริเวณโรงเรียนอยู่เสมอ ตกแต่ง ตัดกิ่ง ต้นไม้ และปลูกซ่อมแซมเม่ือไม่มีต้นไม้ 
๗. เมื่อพบเห็นสิ่งใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันที หรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานที่

ทราบ 
๘. ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์  ของอาคารที่ช ารุดในวันหยุด หรือตามควรแก่กรณี               

เวียนหนังสือของทางราชการ 
๙. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
๑๐. เมื่อมีกิจธุระเร่งด่วน ให้โรงเรียนพิจารณาตามความเหมาะสม 
๑๑. เมื่อว่างจากภารกิจประจ าวันอ่ืนๆ จะต้องอยู่ประจ า ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายให้ 

เพ่ือความสะดวกในการตามตัว 
๑๒. อยู่ประจ าอาคารตลอดเวลา หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓. ดูแลบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
๑๔. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
๑๕. ร่วมงานพัฒนาต่างๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๓๐ งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
    

๑) นางณภัทร   ผิวด า  ต าแหน่ง  ครู    วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒) นางศิตา   อินทะโคตร ต าแหน่ง  ครูธุรการ เจ้าหน้าที ่

 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา                     

ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

/๔. จดรายงานการประชุม... 
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 ๔. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 

 ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด                  
การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว  ได้ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางโรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕   เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่   ๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
                     
 

                            
                   ( นายอาจ   ชมภูโคตร ) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนอุ่มเหม้าประชาสรรค์ 

 


