
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนบ้านท่ามะปรางวิทยา 
ท่ี ๕๘ / ๒๕๖๖ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามโครงสร้างการบริหารงาน และมอบหมายให้  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

............................................................................... 
เพื่อให้การบริหารงาน การปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             

โรงเรียนบ้านท่ามะปรางวิทยา เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ และบริการประชาชน  
อาศั ยอ านาจตามความ ในมาตรา  ๓๙  แห่ งพระราชบัญญั ติ ร ะ เบี ยบบริ หา ร ร าชกา ร 

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามโครงสร้างการบริหารงาน และมอบหมาย
ให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ ดังต่อไปนี ้

 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร  ประกอบด้วย 
๑. นายขจรศักดิ์   ชัยสมตระกูล  ประธานกรรมการ 
๒. นายณัฐวัฒน์   วงศ์ทองเหลือ  รองประธานกรรมการ 
๓. นางนุจริน    แก้วประดับ  กรรมการ 
๔. นายสุเทพ  วงศ์ศิริ   กรรมการ 
๕. นายณรงค์    ทองค าร้อย  กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ก าหนดนโยบาย ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ ก ากับ ดูแลและอ านวยความสะดวกในการ
บริหารงาน และการปฏิบัติงานตามหน้าที่ของคณะกรรมการตลอดจนแก้ไขปัญหาอุปสรรค
ต่าง ๆ อันอาจจะเกิดขึ้น เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

 

๒. คณะกรรมการด าเนินงานบริหารวิชาการ ประกอบด้วย   
๑. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาววิฐิณี   นิมิตรชัย  กรรมการ 
๓. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  กรรมการ 
๔. นางสาวมณิกานต์   ทวีโคตร   กรรมการ 
๕. นายประกาศิต  พละสาร   กรรมการ 
๖. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  กรรมการ 
๗. นายวิเชียร    ประจิตร   กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการ 
              ด าเนินงานของกลุ่มบริหารวชิาการ 

๒. วางแผนงานแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มบริหารวชิาการไป 
               สู่การปฏิบัติ 

/๓. ร่วมประชุมเพือ่รับทราบ….. 
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๓. รว่มประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ ์รวมทั้งให้ค าปรึกษา 
    หารือในการพัฒนางาน ตามความเหมาะสม 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทัว่ไปของกลุ่มบริหารวิชาการ ด้านตา่งๆ 
๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของ 
    โรงเรียน เพื่อให้มีสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่าย 
    ตลอดจนเสริมสร้าง ความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอก 
    โรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหาร วิชาการด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
    และมีประสิทธิภาพ 
๗. เลขานุการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี ้
 ๗.๑ หัวหน้าส านักงานบริหารวชิาการ ตามมาตรฐาน ๕ ส 
 ๗.๒ ตรวจทาน/ส่งต่อ หนังสือออก ค าสั่ง และเอกสารอื่นๆของบริหารงานวิชาการ 
 ๗.๓ ส่งข้อมูลกิจกรรม โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการแก ่งานสารสื่อองค์กร  
                เพื่อด าเนินการจดัท าประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ต่อไป 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๑ งานทะเบียนนักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นายวิเชียร    ประจิตร   หัวหน้า 
๒. นางสาวมณิกานต์   ทวีโคตร   ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิฐิณี   นิมิตรชัย   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ด้านทะเบียนนักเรียน 
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
๒. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของ   
    สถานศึกษา 
๓. ด าเนินการลงทะเบียน  กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ และออก   
    เลขประจ าตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน และลงระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
๔. รับมอบตัวนักเรียนและด าเนินการเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออก ลาออกของนักเรียน    
    ในช่วงระหว่างปีการศึกษา  
๕. ส ารวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นและจัดท ารายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๖. จัดท ารายงานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจ านวนนักเรียน 
๗. ประสานงานกลุ่มที่ดูแลนักเรียนเพื่อแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จ านวนนักเรียน 
๘. งานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าและบริการเอกสารหลักฐานทางการเรียนของนักเรียน   

                       เช่น ปพ. ต่างๆ หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียน                  
                       ทุกประเภท 
 

/๙. ตรวจสอบความถูกตอ้ง….. 
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๙. ตรวจสอบความถูกต้องของนักเรียนต่อกลุ่มบริหาร กลุ่มงานอื่นๆ ก่อนออกหลักฐาน 
    ทางการเรียนและตรวจสอบของข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม 
    เกณฑ์การจบการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๐. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.๓)  
      ของผู้จบหลักสูตร ภายใน ๓๐ วัน 
๑๑. งานเก็บ รักษา และรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนรวมทั้งเผยแพร่ และ 
      รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๒. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบการศึกษาระดับชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มี  
      ข้อผิดพลาดใดๆ  ทั้งสิ้น 
๑๓. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้จัดท าเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ประกอบด้วย              
      ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจและมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 
๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

ด้านการตรวจสอบวุฒิ 
๑. การจัดท าเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

   -  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
   -  หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษา (ปพ.๒) 
   -  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
   -  ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 

 ๒. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 
๓. ประสานงานกับงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
๔. ด าเนินการตอบ –รับ เอกสารการตรวจสอบวุฒิกับหน่วยงานต่างๆ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒ งานวัดผลประเมินผล   ประกอบด้วย 
๑. นางสาววิฐิณี   นิมิตรชัย    หัวหน้า 
๒. นางสาวมณิกานต์   ทวีโคตร    ผู้ช่วย 
๓. ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   ผู้ช่วย (การอ่าน เขียน) 
๔. ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ผู้ช่วย (ธรรมศึกษา) 
๕. นายจ ารัส    โพธิ์แจ่ม    ผู้ช่วย (อัดส าเนาเอกสาร) 
๖. นายประกาศิต  พละสาร    ผู้ช่วย (กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
๗. นายวิเชียร    ประจิตร    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผล และประเมินผล 
              ทางการศึกษา  

๒. ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆที่ต้องใช้ในงาน 
             วัดผลประเมินผล 

/๓. จัดท าและรวบรวม….. 
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๓. จัดท าและรวบรวมระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๔. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
๕. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง  
๖. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
๗. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่า      
    ด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล    
    ประเมินผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
๙. จัดท าตารางสอบกลางภาค  ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว รวบถึง โอเน็ต       
    ธรรมศึกษา และการอ่าน อื่นๆ ในระดับโรงเรียน 
๑๐. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศ 
      รายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ  
๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์  
๑๒. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระฯ 
๑๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  
๑๔. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา   
      คุณภาพผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.๖)  
๑๕. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  
๑๖. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  
๑๗. จัดท าข้อมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่ม    
      สาระการเรียนรู้เพื่อเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  
๑๘. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมิน   
      คุณลักษณะอันพึงประสงค์  การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์  
      และการเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ของนักเรียน  
๑๙. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของ 
      นักเรียน 
๒๐. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน  
๒๑. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  
      ตามแนวทางที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด  
๒๒. จัดท ามาตรฐานกรอบและเกณฑ์การประเมิน เพื่อการเทียบโอนผลการเรียนของ 
      สถานศึกษา 
๒๓. จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือ แบบฟอร์มต่างๆ  ในการด าเนินการ   
      เทียบโอน 
๒๔. จัดท าข้อสอบวัดผลระหว่างภาคเรียนหรือปลายภาคเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการ 
      วัดผลและ ประเมินผลของสถานศึกษา 

/๒๔. จัดท าข้อสอบวัดผล ….. 
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๒๕. เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการจากพื้นฐานการ 
      ประกอบอาชีพ พิจารณาหลักฐานการศึกษาที่แสดงถึงความรู้  ความสามารถของผู้เรียน    
      ประสบการณ์จากการปฏิบัติจริงโดยการทดสอบ 
๒๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผล 
      การเรียน  
๒๗. ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการ 
      ประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียนแต่ละคน 
๒๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๓ งานวิจัย สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   ประกอบด้วย 
๑. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา   หัวหน้า 
๒. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก   ผู้ช่วย 
๓. นายสุเทพ    วงศ์ศิริ    ผู้ช่วย (ด้านโสตทัศนูปกรณ์) 
๔. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ด้านวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๑. ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและการน าผลวิจัยมาใช้ 
    ในการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
๒. การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการ 
    เรียนรู้ 
๔. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๕. ด าเนินการวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และใช้เป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาคุณภาพการ 
    เรียนรู้ของผู้เรียน 
๖. สร้างเครือข่ายในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียน. 
   ระหว่างโรงเรียนและเขตพื้นที่การศึกษา 
๗. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทีมและรายบุคคล) 
๘. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาและน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ด้านพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๑. ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้และการประเมิน  
    คุณภาพสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  เพื่อใช้จัดการเรียนการสอนและการ 
    บริหารงานวิชาการ.ของสถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย  เพื่อใช้ในการเรียนการสอนและ 

          พัฒนาการด้านวิชาการ 
 

/๓. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยี….. 
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๓. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการจากคณะกรรมการของ. 
   สถานศึกษา และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการคัดเลือกในรูปของ 
   คณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ าเสมอ 
๔. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ  
    เพื่อเลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการแลกเปลี่ยนการใช้สื่อ นวัตกรรม 
    และ เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาที่ทันสมัย ส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางาน 
    ด้านวิชาการกับสถาบันการศึกษา เขตพื้นที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่นรวมทั้ง 
    หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ    
๖. ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาอย่าง 
    ต่อเน่ือง 
๗. เผยแพร่สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้เพื่อนครู 

                         สถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศกึษาไดใ้ช้ประโยชนต์่อการเรียน 
                         การสอนและ การพัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. มีส่วนรวมในการพัฒนาศูนย์สื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 
๙. จัดเตรียมความพร้อมของสื่อ รวบรวมและจัดเก็บสื่อของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อ    
    ให้บริการส าหรับการเรียนการสอนของคณะครู 
๑๐. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา  ผลิต  ใช้และ 
     พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑๑. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

ด้านคอมพิวเตอร์นักเรียน 
๑. จัดท าแผน และด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์นักเรียน 
๒. จัดหาคอมพิวเตอร์ที่ทันสมัย เหมาะสมกับการใช้งานให้กับนักเรียน 
๓. ควบคุม ดูแล รักษาและซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ของนักเรียนเพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่าง 
    มีประสิทธิภาพ 
๔. จัดท ารายละเอียด ทะเบียนประวัติของคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการแก่นักเรียน 
๕. ให้ค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์แก่บุคลากร และนักเรียน 
๖. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
๑. ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
๒. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน  
๓. ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศน์อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรม  

/๔. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย….. 
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๔. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๔ งานหลักสูตร และการจัดการเรียนรู้   ประกอบด้วย 
๑. นางสาวมณิกานต์   ทวีโคตร   หัวหน้า (หลักสูตรการงานอาชีพ) 
๒. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ผู้ช่วย (การจัดการเรียนรู้) 
๓. นางรุจาภา    รัตนาพิทักษ์  ผู้ช่วย (หลักสูตรภาษาไทย) 
๔. นายภานรินทร์   เกตุนอก   ผู้ช่วย (หลักสูตรคณิตศาสตร์) 
๕. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   ผู้ช่วย (หลักสูตรวิทยาศาสตร์ฯ) 
๖. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วย (หลักสูตรสังคมศึกษาฯ) 
๗. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  ผู้ช่วย (หลักสูตรสุขศึกษา พลศึกษา) 
๘. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วย (หลักสูตรศิลปะ) 
๙. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   ผู้ช่วย (หลักสูตรภาษาต่างประเทศ) 
๑๐. นายประกาศิต  พละสาร   ผู้ช่วย (หลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
๑๑. นางสาวชัญญานุช   ปั้นช่วย   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ด้านพัฒนาสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น 
๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สถานศึกษาก าหนดไว้ 
๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม 
    เครือข่ายสถานศึกษาให้ความส าคัญ 
๓. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท า 
    สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
๔. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา     
    หน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้  เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมกรเรียนการ     
    สอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
๑. ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
    พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) 
๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา  เพื่อทราบจุดเน้นหรือประเด็นปัญหาส าคัญที่โรงเรียน  
    ให้ความส าคัญหรือก าหนดเป็นแนวทางในการพัฒนานักเรียน 
๓. บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรแกนกลาง 
     การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) 

   -  การจัดการสาระการเรียนรู้ 
   -  การก าหนดโครงสร้างน้ าหนักและเวลาเรียน 
   -  การก าหนดรหัสวิชา 

 -  การก าหนดระดับผลการเรียน 
/๔. ดูแลและรับผิดชอบ….. 
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๔. ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรให้สอดคล้องกับปรัชญา จุดประสงค์นโยบาย 
    ของโรงเรียนและให้เป็นตามเป้าหมายของหลักสูตร 
๕. จัดท าการประเมินการใช้หลักสูตร พร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนา 
๖. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนแก่ครูผู้สอน 
๗. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านจัดการเรียนการสอน 
๑. จัดท าตารางสอนและตารางเรียน 
๒. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
๓. ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดการสอนของครู  และควบคุมการเรียนการสอนในกลุ่มสาระที่ 
    ตนรับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้และหลักสูตรสถานศึกษา 
๔. จัดครูภายในกลุ่มสาระเข้าสอนแทนในกรณีครูประจ าสาระภายในกลุ่มไม่สามารถ 
    ด าเนินการเรียนการสอนได้ 
๕. สรุปรายงานการเข้าสอนแทนเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๕ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประกอบด้วย 
๑. นายประกาศิต  พละสาร   หัวหน้า (กิจกรรมชุมนุม) 
๒. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  ผู้ช่วย (ลูกเสือ-เนตรนารี,บ าเพ็ญ) 
๓. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วย (นักศึกษาวิชาทหาร,ยุวกาชาด) 
๔. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วยและเลขานุการ (แนะแนว) 
 

หน้าที่ กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด  
          นักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมชุมนุม 

๑. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด 
    กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
๒. ก าหนดแผนการจัด กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมชุมนุมและ    
    นักศึกษาวิชาทหาร  กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
    และนโยบาย 
๓. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของ 
    กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร  
    กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
๔. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน ครูที่ปรึกษาและระบบบริหารจัดการกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี  

                         กจิกรรมยวุกาชาด กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหารกิจกรรมลดเวลาเรยีนเพิ่มเวลารู ้
๕. ประสานงานการจัด กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมชุมนุมและ 

          นักศึกษาวิชาทหาร กจิกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารูก้ับกลุ่มสาระการเรยีนรู้ เพื่อให้เกิด 
/ประสิทธิภาพและส่งผล…. 



- ๙ - 
 

    ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 
๖. จัดกิจกรรม งาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรม 
    ชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ให้สอดคล้องกับปรัชญา 
    ของเศรษฐกิจพอเพียง 
๗. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัด 
    กิจกรรมนักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
๘. ก ากับติดตามดูแลการจดั กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมชุมนุมและ 
    นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ 
    ก าหนดไว้ 
๙. นิเทศ ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุว 
    กาชาด กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

    ๑๐. ประเมินผลการจัด กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมชุมนุมและ 
               นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ตามแผนงาน/โครงการ  

๑๑. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่ม กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมยุวกาชาด  
     กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  
     พร้อมข้อเสนอแนะ  
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
๑. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  
๒. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
    สถานศึกษา และนโยบาย 
๓. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของ 
    กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
๔. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน และระบบบริหารจัดการกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
๕. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์กับครูที่ปรึกษา/งานวัดผล  
    /หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนา 
    ผู้เรียนสูงสุด 
๖. จัดกิจกรรม  งาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ให้ 
    สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๗. ส่งเสริมให้นักเรียนประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาใน    
    การท ากิจกรรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๘. ก ากับติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 

 ๙. นิเทศ ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและ 
              สาธารณประโยชน์ 

๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามแผนงาน/โครงการ  
/๑๑. สรุปรายงานผลการ….. 



- ๑๐ - 
  

๑๑. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  
      พร้อมข้อเสนอแนะ อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานแนะแนว 
๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 
    ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

   -  วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคนใน    
    สถานศึกษา 

-  ประสานความร่วมมือกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ครูที่ปรึกษาและครูทุกคน  
   เพื่อท าความเข้าใจและขอความร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 
-  จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนที่วางไว้ 
-  จัดบริการหลัก ๕ บริการอย่างต่อเน่ือง 
-  จัดท าระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 
-  จัดหาและรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศ ใบสมัคร  
   ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องส่วนตัว การศึกษาต่อและอาชีพ 
-  จัดบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษาและอาชีพ 
-  ให้บริการสารสนเทศด้านการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
-  บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปัญหาด้านการเรียนและปัญหาส่วนตัว 
-  ติดตามผลของนักเรียนที่จบชั้น ม.๓ และ ม. ๖ และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
-  ร่วมมือและประสานงานกับครูที่ปรึกษาชั้น และฝ่ายกิจการนักเรียน  
   ในการแก้ไขปัญหานักเรียน 

๓. ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
   -  จัดท าเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และ 

   กิจกรรมแนะแนว 
   -  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเน่ือง 

๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับ 
    สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

-  รวบรวมข้อมูลสถานศึกษา ที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนว    
   -  ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนว 

-  พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการด าเนินงาน 
๕. ระดมทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายในและภายนอก และจัดการมอบทุนการศึกษา 
๖. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๒.๖ งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู…้.. 



- ๑๑ - 
 

๒.๖ งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประกอบด้วย 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

๑. นางรุจาภา    รัตนาพิทักษ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวอรัญญา   ทานะมัย  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   ผูช้่วยและเลขานุการ 

 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๑. นายภานรินทร์   เกตุนอก   หัวหน้า 
๒. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย 
๓. นางภูษณิศา    สายพันธ์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี 
๑. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   หัวหน้า 
๒. นางนุจริน    แก้วประดับ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววนิดา   โกวิวัฒน์  ผู้ช่วย 
๔. นายศุภณัฐ    แสงสวงษ์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม  ผู้ช่วย 
๖. นางสาววิฐิณี   นิมิตรชัย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๑. นายสุเทพ    วงศ์ศิริ   หัวหน้า 
๒. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา พลศึกษา 
๑. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  หัวหน้า 
๒. นายประกาศิต  พละสาร   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๑. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  หัวหน้า 
๒. นางนกน้อย    สินสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
๓. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๑. นางสาวมณิกานต์   ทวีโคตร   หัวหน้า 
๒. นางสุนิสา    ภู่สุข   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๑. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   หัวหน้า 
๒. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชัญญานุช   ปั้นช่วย   ผู้ช่วย 
๔. นายวิเชียร    ประจิตร   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 
/หน้าที่  ด้านบริหาร….. 



- ๑๒ - 
 

หน้าที่  ด้านบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑. การจัดท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. จัดประชุมครูภายในกลุ่มสาระอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อรับฟัง ให้ค าเสนอแนะ   
    ปรึกษาหรือช่วยแก้ไขปัญหาทางวิชาการ 
๓. ก าหนดแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกับครูภายในกลุ่มสาระโดยจัดท าเป็นปฏิทิน 
   ปฏิบัติงานเป็นรายภาค หรือรายปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
๔. การจดัท าข้อมูลสารสนเทศ แผนงานและโครงการเพื่อส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ของกลุ่ม 
    สาระฯ 
๕. ติดตามการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน  
    มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไขและรายงานการใช้   
๖. ส่งเสริมให้ครู จัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ให้สอดคล้องกับ  
    ความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด ส่งเสริมให้รักการอ่าน  
    ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม   
๗. ส่งเสริมให้ครูจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัด 
    กระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นเครือข่ายผู้ปกครอง ชมุชนท้องถิ่นมีส่วน 
    รว่มในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 
๘. ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดการสอนของครู  และควบคุมการเรียนการสอนในกลุ่มสาระที่ 
    ตนรับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้และหลักสูตรสถานศึกษา 
๙. จัดท าข้อสอบวัดผลระหว่างภาคเรียนหรือปลายภาคเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
    และประเมินผลของสถานศึกษา 
๑๐. ตรวจสอบ ปพ. ๕  ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
๑๑. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา  และด าเนินการเรื่องการวัดผล 
      ประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา   
๑๒. ติดตาม ดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบ    
      การวัดผลประเมินผลและตามก าหนดเวลาที่โรงเรียนก าหนด 
๑๓. ส่งเสริมการพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการ (การประกวด แข่งขันต่างๆ) 
๑๔. ประเมินผลการเรียนการสอนภายในกลุ่มสาระ สรุปรายงานการปฏิบัติงานและน าเสนอ  
      ข้อคิดเห็นของครูภายในกลุ่มสาระต่อผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
๑๕. จัดนิทรรศการ กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจ ากลุ่มสาระ เพื่อช่วยให้นักเรียน 
      เกิดทักษะประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถในเนื้อหากลุ่มสาระเพิ่มขึ้น 
๑๖. ส่งเสริมครูภายในกลุ่มสาระให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถเพิ่มข้ึน 
๑๗. รักษาคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการของกลุ่มสาระ         
๑๘. เสนอผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่อผู้อ านวยการ 
๑๙. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/ด้านจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ….. 



- ๑๓ - 
 

ด้านจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑.  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา   
     เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๒. จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่ 
    เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และ 
    แก้ไขปรับปรุง 
๔. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 
    สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑. ศึกษา วิเคราะห ์คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพ 
    สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๒. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด   
    ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ   
    แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

ด้านฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 ๑. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษาก่อนและหลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 ๒. จัดท าคู่มือนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 ๓. บริการให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา 
 ๔. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆเพื่อให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ฝึกปฏิบัติ 
 ๕. นิเทศและติดตามการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
 ๖. ประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
 ๗. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๘. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและภายนอกสถานศึกษา 

๙. สรุปรายงานการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๗ งานแนะแนวการศึกษา  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  หัวหน้า 
๒. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย 
๕. นางสุนิสา    ภู่สุข   ผู้ช่วย 
๖. นายณรงค์  ทองค าร้อย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

/หน้าที่ ด้านแนะแนวการศึกษา….. 



- ๑๔ - 
 

หน้าที่ ด้านแนะแนวการศึกษา 
๑. วางแผน แนะแนวศึกษาต่อกับโรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย 
๒. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์แนะน าโรงเรียน และความส าเร็จของนักเรียน 
๓. แนะแนวศึกษาต่อส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ มัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
๔. สร้างเครือข่ายโรงเรียนในพื้นที่ให้บริการ  
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินประจ าสถานศึกษา  
๒. ปิดประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ และวิธีการการด าเนินงานกองทุนไว้ 
    ในที่ที่เห็นได้ทั่วไปให้ นักเรียน  ทราบโดยเปิดเผย ณ สถานศึกษา 
๓. ด าเนินการเพื่อเตรียมการและคัดเลือกผู้กู้ยืมเงินตามหลักเกณฑ์ 

๓.๑ ประชาสัมพันธ์เรื่องกองทุน  
           ๓.๒ แนะน าให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน  
           ๓.๓ รับแบบค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของผู้กู้ยืมเงิน  
           ๓.๔ เตรียมเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน  
           ๓.๕ จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้กู้ยืมเงินประจ าสถานศึกษา  

๓.๖ จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินประจ า 
      สถานศึกษา  

          ๓.๗ จัดท าประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกให้กู้ยืมเงิน  
           ๓.๘ จัดเก็บเอกสารต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบ 
๔. จัดท าสัญญากู้ยืมเงินกับผู้ขอกู้ยืมเงินที่ได้รับอนุมัติให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ          
๕. เปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์ของผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม โดยใช้ชื่อว่า "บัญชี 
    กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาของ (ระบุชื่อสถานศึกษา.........)" และแจ้งเลขที่บัญชีให้ 
    กองทุนทราบ 
๖. การจัดท าทะเบียนผู้กู้ยืมเงิน และการเก็บเอกสารไว้เพื่อการตรวจสอบ  
๗. การก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงินระหว่างศึกษา  
         ๗.๑ ก าหนดมาตรการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมเงิน  
        ๗.๒ ติดตามผลการศึกษาของผู้กู้ยืมเงินอย่างต่อเน่ือง  
         ๗.๓ มอบหมายให้อาจารย์ที่ปรึกษาท าหน้าที่ให้ค าแนะน าด้านการกู้ยืมเงินกองทุน  
        ๗.๔ จัดให้มีกิจกรรมเพื่อปลูกจิตส านึกผู้กู้ยืมเงินในการช าระหนี้คืนกองทุน  
          ๗.๕ จัดประชุมผู้กู้ยืมเงินเพื่อชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์และกฎหมาย 

      ที่เกี่ยวกับกองทุนในโอกาสต่างๆ 
๘. รายงานผลการศึกษาของผู้กู้ยืมเงินที่ก าลังศึกษาอยู่ ให้ผู้บริหารทราบตามแบบที่ส านักงาน 
    กองทุนก าหนด 
 

/๙. ตรวจสอบวา่ผู้กู้ยืมเงิน….. 



- ๑๕ - 
 
๙. ตรวจสอบว่าผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนหรือไม่ หากผู้กู้ยืมเงินไม่ลงทะเบียนเรียนต้องแจ้งให้ 
    ผู้บริหาร ระงับการโอนเงินให้ผู้กู้ยืมเงิน  
๑๐. แจ้งการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ของผู้กู้ยืมเงินให้ผู้บริหารทราบ 
      ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่พ้นสภาพตามแบบที่ส านักงานกองทุนก าหนด 
๑๑. แจ้งการเสียชีวิตของผู้กู้ยืมเงินทันทีที่ทราบให้ผู้บริหารทราบ 
๑๒. การติดตามผู้กู้ยืมเงินเมื่อส าเร็จการศึกษาหรือเลิกการศึกษา ท าทะเบียนและส ารวจ 
      ข้อมูลที่อยู่ของผู้กู้เงินที่ส าเร็จการศึกษา เลิกศึกษาและพ้นสภาพการเป็นนักเรียนใน 
      แต่ละปีการศึกษาตามแบบที่คณะการรมการก าหนด  
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๘ งานนิเทศติดตามและเครือข่ายการเรียนรู้  ประกอบด้วย 
๑. นายณัฐวัฒน์   วงศ์ทองเหลือ  หัวหน้า 
๒. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วย (ด้านการศึกษาต่อ) 
๓. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   ผู้ช่วย (ด้านเยาวชน) 
๔. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วย (ด้านเครือข่ายศูนย์การเรียนรู้) 
๕. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย (ด้านเทคโนโลยี และนวัตกรรม) 
๖. นางรุจาภา    รัตนาพิทักษ์  ผู้ช่วย (ด้านอนามัยและโภชนาการ) 
๗. นายประกาศิต  พละสาร   ผู้ช่วย (ด้านกีฬาและนันทนาการ) 
๘. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   ผู้ช่วย (ด้านสารสนเทศ) 
๙. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   ผู้ช่วย (ด้านภาษา และครูต่างชาติ) 
๑๐. นายกฤษดา   วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วย (ด้านศิลปวัฒนธรรม) 
๑๑. นายสุเทพ    วงศ์ศิริ   ผู้ช่วย (ด้านศาสนา) 
๑๒. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่  ด้านนิเทศการศึกษา 
๑.  ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒. จัดท าเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
๓. ด าเนินการจัดท าระบบงานนิเทศวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. จัดท าก าหนดการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษาแบบกัลยาณมิตร 
๕. สร้างเครือข่ายการนิเทศภายในกับหน่วยงานภายนอก 
๖. ปรับปรุงพัฒนาองค์กรให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงการศึกษาโลก 
๗. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 
    และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๘. ติดตาม ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 
 

/๙. น าผลที่ไดจ้ากการประเมิน….. 



- ๑๖ - 
 

๙. น าผลที่ได้จากการประเมินการนิเทศ มาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานวิชาการให้ 
    เพิ่มประสิทธิภาพทั้งระบบ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก 
    เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ 
๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้ 
    มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านประสานความรว่มมอืในการพัฒนาวชิาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ 
    เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
    ของท้องถ่ิน 
๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานความร่วมมือใน 
    การพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัด 
    การศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นที่การศึกษา  
    ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
    ในที่อื่น ๆ 
๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  
    การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับ 
    สถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านงานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถาน 
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๑. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุน 
    ด้านวิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
๒. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัด 
    การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

 
/๓. ประชาสัมพันธ์สรา้งความเข้าใจ….. 



- ๑๗ - 
 

๓. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถ่ิน  เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  
    และสถาบันสังคมอื่น ในเรื่องที่เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน  
    องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน 
    ประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา 
๕. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
    เอกชน  องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่นร่วมกัน 
    จัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
๖. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกัน ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  
    ครอบครัว ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
    องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น 
๗. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    เอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับ 
    ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
๘. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพ และปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวติ       
    อย่างมีประสิทธิภาพ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๙ งานขับเคลื่อนนโยบาย และจุดเน้น  ประกอบด้วย 
๑. นายณรงค์    ทองค าร้อย  หัวหน้า 
๒. นางสาวชัญญานุช   ปั้นช่วย   ผู้ช่วย (ทัศนศึกษา) 
๓. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  ผู้ช่วย (แข่งขันกีฬาและนันทนาการ) 
๔. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วย (รร.สุจริต/ประชาคมอาเซียน) 
๕. นายสุเทพ  วงศ์ศิริ   ผู้ช่วย (รร.ปลอดภัย/รร.คุณธรรม)  
๗. นางสาววิฐิณี   นิมิตรชัย  ผู้ช่วย (แข่งขันทักษะทางวิชาการ) 
๘. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

หน้าที่  ด้านงานขับเคลื่อนนโยบาย และจุดเน้น 
๑. โรงเรียนปลอดภัย 
๒. โรงเรียนคุณธรรม 
๓. ส่งเสริมเศรษฐกิจพอเพียง  

๔. ประชาคมอาเซียน 
๕. มาตรการชว่ยเหลือนักเรียนด้านการเรียน ( ลด ๐ , ร , มส , มผ ) 
๖. การแข่งขันทักษะวิชาการ  
๗. การแข่งขันกีฬาภายนอก  
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ด้านกิจกรรมเสริมหลักสูตร….. 



- ๑๘ - 
 

 ด้านกิจกรรมเสริมหลักสตูร 
๑. วันส าคัญ  - วันปีใหม ่(ภาษาต่างประเทศ) 

                 - วันเข้าพรรษา (สังคมศึกษา) 
                 - วันลอยกระทง (การงานอาชีพ) 
                 - วันสุนทรภู่และวันภาษาไทย (ภาษาไทย) 
        - สัปดาห์วทิยาศาสตร์ (วทิยาศาสตร์) 
  ๒. ทัศนศึกษา/การเข้าค่ายพักแรม 

    ๑. เขียนโครงการทัศนศกึษา/การเข้าค่ายพักแรม 
    ๒. พิจารณาและขออนุญาตต้นสังกดั (ค้างคืน/ต่างประเทศ) และผู้ปกครอง 
    ๓. ก าหนดผูร้ับผิดชอบ 
    ๔. การใชร้ถน าขบวน 
    ๕. การท าประกันภัย 
    ๖. การจดัท าแผนการเดนิทาง 
    ๗. การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
    ๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
  ๓. การเรียนเสริมส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้านงานรับนักเรียน 
 ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจ และจัดท าส ามะโนผู้เรียน ที่จะเข้ารับ 
              บริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

๒. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถนาข้อมูลมาใช้ได้ 
    อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
๔. ให้สถานศึกษาประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา การด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการของ 
    สถานศึกษาให้ชัดเจน 
๕. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา 
๖. จัดท าคู่มือการรับสมัครนักเรียนและจัดท าคู่มอืนักเรียน 
๗. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
๘. รว่มมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 
   ในการเข้าเรียน 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๒.๑๐ งานประกันคุณภาพ….. 



- ๑๙ - 
 

๒.๑๐ งานประกันคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย 
๑. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  หัวหน้า 
๒. นางสาวชัญญานุช   ปั้นช่วย   ผู้ช่วย 
๓. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   ผู้ช่วย 
๔. นายศุภณัฐ    แสงสวงษ์  ผู้ช่วย 
๕. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่  งานประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 
๑. จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่กฎกระทรวงก าหนด ดังนี้ 

   ๑.๑  การจัดระบบริหารและสารสนเทศ 
   ๑.๒  การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
   ๑.๓  การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์และ 
                                      แผนปฏิบัติการประจ าปี 
   ๑.๔  การด าเนินงานตามแผน 
   ๑.๕  การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
   ๑.๖  การประเมินคุณภาพศึกษา 
   ๑.๗  การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
   ๑.๘  การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการประกัน 
                                      คุณภาพภายในสถานศึกษา ควรยึดหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน 
                                      และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๒. จัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกัน 
    คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอ านาจ 
    และหน้าที่ ดังนี้ 

    ๓.๑  ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
     ๓.๒  ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการประกัน 
                                      คุณภาพการศกึษาภายในสถานศึกษา 
    ๓.๓  เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลท าหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวนและรายงาน   
                                      การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจ าปี) 

๔. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพ 
    การศึกษาภายในสถานศึกษา 
๕. ประสานบุคลากรในสถานศึกษาให้ร่วมจัดท าแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายใน 
    สถานศึกษา เพื่อการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วม 
๖. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารเทศครอบคลุมภารกิจและสามารถแสดงถึง 
    ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง  
    ถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจุบันและเรียกใช้ข้อมูลสารเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

/๗. ก าหนดมาตรฐานการศึกษา..... 
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๗. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    และสามารถเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ท้องถิ่นได้ 
๘. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการ 
    ประจ าปี รองรับ โดยควรค านึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 

   ๘.๑ เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจ าเป็นของ 
                                     สถานศึกษาอยา่งเป็นระบบ 
   ๘.๒ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ผลผลิตและภาพความส าเร็จของการ 
                                     พัฒนา เช่น ผลสมัฤทธิ์ในวิชาการหลัก คณุลักษณะอันพึงประสงค ์เป็นต้น  
                                     ซึ่งก าหนดไว้อยา่งต่อเน่ือง ชัดเจน และเป็นรูปธรรม 
   ๘.๓ ก าหนดวิธีการด าเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ที่ 

     อ้างอิงได้และสามารถน าไปสู่เป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้ได้ 
   ๘.๔ ก าหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน 
   ๘.๕ ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบและการเข้ามามีส่วนร่วมของผู้ปกครอง 

     ชุมชนไว้ให้ชัดเจน 
   ๘.๖ ก าหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่าง มีประสิทธิภาพ 

๙. จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวนและรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
๑๐. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
๑๑. ด าเนินการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวนและรายงานผลการด าเนินงานตาม 
     แผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
๑๒. ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
      การศึกษาที่ก าหนด 
๑๓. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด  
      หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. คณะกรรมการด าเนินงานบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 
๑. นางนุจริน    แก้วประดับ  ประธานกรรมการ 
๒. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   กรรมการ 
๓. นางนกน้อย    สินสุวรรณ์  กรรมการ 
๔. นางสาววนิดา   โกวิวัฒน์  กรรมการ 
๕. นางสาวชัญญานุช   ปั้นช่วย   กรรมการ 
๖. นางสาววิฐิณี   นิมิตรชัย  กรรมการ 
๗. นางภูษณิศา    สายพันธ์  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการ 

             ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. ร่วมพิจารณางานโครงการงบประมาณของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 /๓. ตดิตาม ดูแลการด าเนินงานต่าง ๆ….. 
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๓. ตดิตาม ดูแลการด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๔. เลขานุการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 ๔.๑ หัวหน้าส านักงานบริหารงบประมาณ ตามมาตรฐาน ๕ ส 
 ๔.๒ ตรวจทาน/ส่งต่อ หนังสือออก ค าสั่ง และเอกสารอื่นๆของบริหารงบประมาณ 
 ๔.๓ ส่งข้อมูลกิจกรรม โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณแก่ งานสื่อสารองค์กร  
                เพื่อด าเนินการจดัท าประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ต่อไป 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๑ งานการเงิน  ประกอบด้วย 
๑. นางนุจริน    แก้วประดับ  หัวหน้า 
๒. นางภูษณิศา    สายพันธ์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

หน้าที่ ๑. ด าเนินการวางแผนการใช้จา่ยเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณให้ถูกต้อง 
          ตามระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   ๒. จัดด าเนินการเกี่ยวกบัการเงิน 
- การรับเงินค่าธรรมเนียม 
- การรับเงินบริจาค 
- รับเงินผลประโยชน์อื่นๆ 
- รับเงินทุนการศึกษา ซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อจ่ายเป็นทุนอุดหนุนการศึกษา 
- รับฝากเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัด 
- รับฝากเงินค่าประกันของเสียหาย และเงินประกันสัญญา 
- จ่ายเงินงบประมาณทุกหมวด 
- จ่ายเงินรายได ้ส าหรับการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- จ่ายเงินบริจาคเพื่อกิจการของหน่วยงาน 
- จ่ายเงินอุกหนุนการศึกษา 
- จ่ายคืนเงินฝาก 
- ท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณทุกหมวด และเงินนอกงบประมาณ 
- ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานรับ – จ่ายเงินทุกประเภท 
- ค านวณ และเก็บภาษีหัก ณ ที่จา่ย เพื่อแจ้งและสง่สรรพากร 
- ดูแลรักษา เงินสดให้ถูกตอ้ง เพื่อส่งมอบกรรมการรักษาเงิน 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับเงินประเภทต่างๆ 
- เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
- เบิกจ่ายและน าเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย และธนาคารพาณชิย์ 
- เก็บหลักฐานการเงิน 

/ - จัดท าหลักฐานจา่ยเงินเดือนลูกจ้าง….. 
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- จัดท าหลักฐานจ่ายเงินเดอืนลูกจ้าง 
- ท าใบส่งเงิน กระทรวงการคลัง 

๓. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
๔. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๕. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

         งบประมาณของสถานศึกษา 
๖. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน ส่งให้คณะกรรมการ   
    การศึกษาขั้นพื้นฐาน ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งส านักตรวจเงินแผ่นดินและ    
    กรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน 

         การจา่ยเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน ไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตาม   
         ขั้นตอน และวิธกีารที่กระทรวงการคลังก าหนด 

๘. ประเมินผลการด าเนินงานการเงินและบัญชี 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๒ งานพัสดุและสินทรัพย์   ประกอบด้วย 
๑. นางสาววนิดา   โกวิวัฒน์  หัวหน้า 
๒. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม  ผู้ช่วย 
๓. นางสุนิสา    ภู่สุข   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรัญญา   ทานะมัย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 หน้าที่ งานจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๑. ท าความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครภุัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนท าการ 
        จัดซื้อและจัดจ้าง 
    ๒. จัดท ารายงานเสนอการจดัซื้อ จัดจ้าง พัสดุครภุัณฑ์ และการขนย้าย จดัวาง จัดตั้ง 
        พัสดุครุภัณฑ์ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
    ๓. ตดิต่อประสานงานกบัเจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชี ก่อนทีจ่ะน าเสนอเพื่อเบิกจ่าย 
       ในการจัดซื้อและการจดัจ้าง 
    ๔. จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งกอ่สร้างในกรณี 
        ที่เป็นแบบมาตรฐาน 
    ๕. ตั้งคณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรอืรูปแบบรายการในกรณทีี่ไม่เป็นแบบ 
                         มาตรฐาน 
    ๖. ด าเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบรวดเร็วตามเวลาที่ก าหนด 
 

/๗. จัดท าสัญญาซื้อ..... 
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    ๗. จัดท าสัญญาซื้อ – สัญญาจ้าง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลกัฐาน  
                         ใบส าคัญต่างๆ 
    ๘. จัดด าเนินการจัดซื้อพสัดุครุภัณฑ์และจดัจ้างงาน/โครงการของโรงเรียน โดยประสานงาน 
        กับทุกงานที่ส่งต่อกลุม่บริหารฯ งานแผนงาน และงานพัสดุโรงเรียน 
    ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

        งานควบคุมพัสด ุกลุ่มบรหิาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๑. จัดหาพัสดโุดยการจดัท าเอง จัดซื้อ จัดจา้ง ตามระเบียบพัสดุ 
  ๒. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
      ให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการตรวจสอบ 
   ๓. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

            ของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่าย 
               ต่อการตรวจสอบและใช้งาน 

   ๔. จัดท าระบบดูแลบ ารุงรักษา ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑใ์ห้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
   ๕. ท าหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑใ์ห้กับฝ่ายหรือหมวดต่างๆ และควบคุมการใช้งานให้ 
       ถูกต้องโดยเน้นความประหยัดเป็นส าคัญ 
   ๖. จัดท าบัญชีการยืม การส่งคืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ขอผู้ที่ยืม 
   ๗. จัดท ารายงานการใช้วสัดุ – ครุภัณฑ์ ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ตามแผนปฏิบัติการ 
   ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

   งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   ๑. ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์ทีค่งเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
       การใชจ้่ายและจ าหนา่ยพัสดคุรุภัณฑจ์ากบัญชีทะเบียน 
   ๒. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารดุ เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ใน 
       ราชการอีกต่อไป ให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   งานที่ราชพัสดุ 
   ๑. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขั้นทะเบียน 
       เป็นที่ราชพัสด ุกรณทีี่ได้มาจากการขอรับบรจิาค หรอืจากเงินรายไดส้ถานศึกษาให้ข้ึน 
       ทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
   ๒. จัดการควบคุมดูแลและด าเนินการต่างๆ เกี่ยวกับบ้านพักของข้าราชการ 
   ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๓.๓ งานบัญชี ….. 
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๓.๓ งานบัญช ีประกอบด้วย 
๑. นางภูษณิศา    สายพันธ์  หัวหน้า 
๒. นางสุนิสา    ภู่สุข   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ เงินนอกงบประมาณ 
๑. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 ๒. ใบเสร็จรับเงิน 
 ๓. สมุดเงินสด 
 ๔. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 ๕. ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๖. ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๗. หลักฐานการจา่ยเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
 ๘. สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

เงินงบประมาณ 
 ๑. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 ๒. ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
 ๓. สมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินงบประมาณ 
          ๔. สมดุเงินสด 
          ๕. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

เงินรายได้แผ่นดิน 
 ๑. ใบเสร็จรับเงิน 
 ๒. สมุดเงินสด 
 ๓. ใบน าส่ง  หรือใบเสรจ็รับเงินของผู้เบิก เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 

รายงาน 
 ๑. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

๒. รายงานรับจา่ยเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๓. รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 ๔. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
          ๕. รายงานรับจา่ยเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน ๓๐ วัน 
               นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๔ งานยานพาหนะ  ประกอบด้วย 
๑. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   หัวหน้า 
๒. นายประดิษฐ์   ค าน้อย   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรัญญา   ทานะมัย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

/ หน้าที่ ๑. วางแผนการ….. 
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 หน้าที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
   ๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
   ๓. จัดซ่อมแซมและตรวจสภาพยานพาหนะ พร้อมที่จะใช้งานไดด้ี 
   ๔. ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ราชการและการเบิกจ่ายน้ ามัน 
   ๕. ควบคุมดูแลรกัษาและจัดท าบัญชีรายการซ่อมรถยนต์ราชการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
   ๖. ตรวจสอบความถูกตอ้งการขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการตลอดจนรับผิดชอบการจดั 
       ยานพาหนะบริการแก่บุคลากรตามล าดับความจ าเป็น 
   ๗. จัดท าเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้พนักงานขับรถในกรณีที่ท างานล่วงเวลา 
   ๘. ตดิต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และท าประกันภัยยานพาหนะทุกคัน 
   ๙. จัดสถานทีใ่ห้รถจอดเป็นระเบียบตามสถานที่ที่ก าหนด 
   ๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.๕ งานกองทุนสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
๑. นางนกน้อย    สินสุวรรณ์  หัวหน้า 
๒. นางอรัญญา  ทานะมัย  ผู้ช่วย 
๓. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ผู้ช่วย 
๔. นายวิเชียร    ประจิตร   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

หน้าที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการของบุคลากรโรงเรียนบ้านท่ามะปรางวิทยา 
๒. ด าเนินการตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียน ว่าดว้ยการให้สวัสดกิารแก่ข้าราชการ บุคลากร  

              และนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๓. ด าเนินงานตามแนวปฏิบัติโรงเรียนบ้านท่ามะปรางวิทยา วา่ดว้ยการใช้เงินสาธารณกุศล  
    พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๔. จัดสวัสดกิารเพื่อเป็นขวัญก าลังใจ และการช่วยเหลือเบื้องต้นเกี่ยวกับความเดือดร้อน 

        ของบุคลากรโรงเรียนบ้านท่ามะปรางวิทยา 
๕. จัดสวัสดกิารร่วมสนับสนุนการจดัการศึกษาของหน่วยงานหรือองค์กรภายนอก 
๖. จัดสวัสดกิารร่วมสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 
๗. ประสานงานกับฝ่ายตา่งๆของโรงเรียนในด้านการจดัสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
๘. ประเมินผลการด าเนินงานสาธารณกุศล 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

๓.๖ งานแผนงาน และยุทธศาสตร์โรงเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวชัญญานุช   ปั้นช่วย   หัวหน้า 
๒. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ผู้ช่วย 
๓. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วย 
 

/ ๔. จดัสวัสดิการเพื่อเป็นขวัญก าลังใจ ….. 
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๔. นายศุภณัฐ    แสงสวงษ์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาววนิดา   โกวิวัฒน์  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย 
๗. นางนุจริน   แก้วประดับ  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานแผนงาน และยุทธศาสตร์โรงเรียน 
๑. ประสานกับฝ่ายบริหารเพื่อก าหนดนโยบาย เป้าหมาย แผนภูมิการบรหิาร ใน 
    การพัฒนาโรงเรียน  
๒. ประสานงานเกี่ยวกับการจดัท าแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา และ 

              แผนปฏิบัติการประจ าปี 
๓. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียน 
๔. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการต่อผู้บริหาร 
๖. ประเมินผลการด าเนินงานนโยบายและแผน 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานแผนงาน และยุทธศาสตร์ของกลุ่มบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้  
๑. ประสานกับฝ่ายบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เพือ่ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย  

              ในการพัฒนากลุ่มบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. ประสานงานเกี่ยวกับการจดัท าแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา และ 

          แผนปฏิบัติการประจ าปี ของกลุ่มบริหาร/ กลุม่สาระการเรียนรู้ 
๓. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหาร/ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหาร/ 

              กลุ่มสาระการเรียนรู ้
๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการต่อผู้บริหาร ตามแผนปฏิบัติการ 

        ของกลุ่มบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ประเมินผลการด าเนินงานนโยบายและแผนของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
การจดัและเสนอของบประมาณ 
๑. การวิเคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 

๑.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
ได้แก่เป้าหมายการให้บรกิารสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการ
จัดท าผลผลิต (Service Delivery ๒๘ Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของ 

/เขตพื้นที่ และผลการด าเนินงาน….. 
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เขตพื้นที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการเพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่
สถานศึกษาท ากับเขตพืน้ที่การศกึษา 
การจดัและเสนอของบประมาณ 
๑. การวิเคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 

๑.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดบั 
ได้แก่เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการ
จัดท าผลผลิต (Service Delivery ๒๘ Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของ
เขตพื้นที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการเพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่
สถานศึกษาท ากับเขตพื้นที่การศึกษา 

๑.๓ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง
ของเขตพื้นที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๑.๔ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพื้นที่
การศึกษาด้าน ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตของ
องค์กรและผลผลิตงาน/ โครงการ 

๑.๕ รว่มกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศผล
การศกึษา วิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบตอ่การจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 

๑.๖ เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
๒. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

๒.๑ จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยง
กับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และ
จัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการ จัดตั้งงบประมาณ
ให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๒.๒ จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term 
Expenditure Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลง
ไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับ 
เป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับ แผนงาน งานโครงการ 
และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ 
และ เงินนอกงบประมาณ 
 

/๒.๓ จัดท าค าขอรับงบประมาณ….. 
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๒.๓ จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย
ระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้อง
เชิงนโยบาย 

๒.๔ จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน . ของ
สถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการ
ให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาการจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา) 

๒.๔.๑ จดัท าข้อตกลงบรกิารผลผลติของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศกึษา 
เมื่อได้รับงบประมาณ 

๒.๔.๒ ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่อง
นโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการ
จัดสรรงบประมาณ 

๒.๔.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธกีาร
จัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จาก
แผนการระดมทรพัยากร 

๒.๔.๔ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐาน
โครงสร้างสายงานและตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับ
ความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ สายงาน งานโครงการ 
ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 

๒.๔.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกบั 
กรอบวงเงินที่ได้รับ 

๒.๔.๖ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุ
แผนงานโครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่
ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 

๒.๔.๗ จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

๒.๔.๘ น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลง
ผลผลิตขอความเห็นชอบ คณะกรรมการสถานศึกษา 

๒.๔.๙ แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายใน
สถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

/๓.๑.๑ จดัท าแผนการตรวจสอบ….. 
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๓.๑.๑ จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ า ปี
งบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๓.๑.๒ จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยง
ส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

๓.๑.๓ ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไป
ตามแผนตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

๓.๑.๔ จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอ 
ข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 

๓.๑.๕ รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

๓.๑.๖ สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ
ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
๓.๒ ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

๓.๒.๑ ก าหนดปัจจัยหลักความส าคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance 
lndicators : KPls)ของสถานศึกษา 

๓.๒.๒ จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิต ของสถานศึกษา 

๓.๒.๓ สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่
ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

๓.๒.๔ ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน
ประจ าปี 

๓.๒.๕ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
และเขตพื้นที่การศึกษา 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๗ งานระบบตรวจสอบภายใน   ประกอบด้วย 
๑. นางสาววิฐิณี   นิมิตรชัย  หัวหน้า 
๒. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

หน้าที่ งานตรวจสอบบัญชี 
๑. ด าเนินการตรวจสอบการรับเงินจากส่วนราชการผู้เบิกตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบส าคัญ  
    การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ตามรายการดังนี้ 

   ๑. การตรวจสมดุบัญชี และสมุดทะเบียน สมุดเงินสด 
 
 

/๒. ตรวจสอบรายการรบัเงิน ..... 
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   ๒. ตรวจสอบรายการรับเงิน 
   ๓. ตรวจสอบรายการจา่ยเงิน 
   ๔. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
   ๕. ตรวจสอบสมุดคู่ฝากและทะเบียนต่างๆ 

๖. การตรวจสอบตามระเบียบก าหนด 
  ๒. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานการเงินคงเหลือ 
      ประจ าวัน และงบยอดฝากธนาคาร ตลอกจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก 
      ประเภททั่วไป 
  ๓. ตรวจสอบตามระเบียบ และตามเวลาที่ก าหนด  
  ๔. จัดท ารายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย เดือนละครั้ง  
                         (สปัดาห์สุดท้ายของเดือน) 

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานควบคุมภายใน  
  ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหา ตามโครงสรา้งและภารกิจของสถานศึกษา 

                        วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงานก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง  
๒. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๓. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๔. ก าหนดผูร้ับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
๕. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ 

                   ด าเนินงานตามภารกิจ 
๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้ 
    เหมาะสม 
๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายในเสนอเขตพื้นที่การศึกษาและส านักงาน     

          ตรวจเงินแผ่นดิน 
๙. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน 

          ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. คณะกรรมการด าเนินงานบริหารบุคคล   ประกอบด้วย 
๑. นายณัฐวัฒน์   วงศ์ทองเหลือ  ประธานกรรมการ 
๒. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   กรรมการ 
๓. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  กรรมการ 
๔. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   กรรมการ 
๕. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
/๒. ก าหนดนโยบาย ….. 
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๒. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม  
               ประเมินผลงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม 
               ระเบียบของราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

๔. ประสานงานกับฝ่ายตา่ง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อพัฒนางานและปฏิบัติงานของ 
               กลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. เลขานุการบริหารบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี ้
 ๕.๑ หัวหน้าส านักงานบริหารงบประมาณ ตามมาตรฐาน ๕ ส 
 ๕.๒ ตรวจทาน/ส่งต่อ หนังสือออก ค าสั่ง และเอกสารอื่นๆของบริหารงบประมาณ 
 ๕.๓ ส่งข้อมูลกิจกรรม โครงการของกลุ่มบริหารบุคคลแก่ งานสื่อสารองค์กร  
                เพื่อด าเนินการจดัท าประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ต่อไป 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
 

๔.๑ งานอัตราก าลังบุคลากร  ประกอบด้วย 
๑. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  หัวหน้า 
๒. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ การวางแผนอัตราก าลัง 
๑. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินความต้องการก าลังคนของสถานศึกษา 

            ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 
    เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

            ๓. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
 

การก าหนดต าแหน่ง 
            ๑. จัดท าภาระงานส าหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ๒. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

    สถานศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา และหรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
    พจิารณาอนุมัต ิ
 

การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
๑. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาต่อเขตพืน้ที่ การศึกษา 
๒. ด าเนินการสรรหาเพือ่บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
๓. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัตงิานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรือ 
   อตัราจ้างชั่วคราว 

 
/การย้ายข้าราชการคร ู….. 
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การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
    การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
๒. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน 
    เขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา 
๓. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อ 
    จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการ(ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กรณีลาออกจากราชการ มาตรา ๖๔ – ๖๗) 
๑. กรณีออกจากราชการ(มาตรา๖๔.ให้เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ ไปยัง 
    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตาม 
    มาตรา ๕๓ สั่งบรรจแุละแต่งตั้ง 
๒. กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา ๖๕) ใหย้ื่นเรื่องขอกลับ เข้ารับ   
    ราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรอีนุมัติ แต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผูม้ีอ านาจตามมาตรา      
    ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
๓. กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
    (มาตรา ๖๖) ให้ยื่นเรือ่งขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่ วันที่พ้น   
    จากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

            ๔. กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร 
                        ทางการศกึษา (มาตรา ๖๗. สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
                        ศึกษา  ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการรับเข้ารับราชการเสนอ 
                        เรื่องไปให้ ก.ค.ศ.พิจารณาอนมุัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง 
                        บรรจุและแต่งตั้ง 
 

การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
๑. จัดท าเอกสารไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ 
   สถานศึกษา หรอืมีแตไ่ม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและหรือ 
   เสนอรายชื่อข้าราชการครูที่เหมาะสม รักษาราชการแทน 
๒. กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือมีแต่ไม่อาจ 
   ปฏิบัติราชการได้ ให้ผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุและแตง่ตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษาคนอื่นรักษาการในต าแหน่ง 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/งานทะเบียนประวัต ิ….. 
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งานทะเบียนประวัติ 
           ๑. การจดัท าแฟ้มประวตัิ ก.พ.๗ ของข้าราชการครูและบุคลากร                   
  ๒. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างทุกคน 

๓. การจดัท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจดัเก็บรักษาทะเบียน 
   ประวัติก.พ.๗  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และลูกจา้งทกุคน 
๔. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้งในสถานศึกษา 
๕. รับเรื่องการแก้ไข วัน เดือน ปี แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา                   
๖. การขอปรับวุฒิการศกึษา เพิ่มวุฒกิารศึกษา การพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในทะเบียนประวัติ 
๗. การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
    ลูกจา้งทุกคน 
๘. เก็บรวบรวมเอกสาร ค าสั่งบรรจ ุแต่งตั้ง และการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่ของบุคลากรใน 
   โรงเรียนรวมทั้งการลาออก เกษียณอาย ุและการพ้นจากหน้าที ่

               ๙. การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 
 

        งานบริการบุคคล 
       ๑. การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

                ๒. งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
       ๓. งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

๔. การลาไปประกอบพิธฮีัจย ์
           ๕. งานขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

การลาศึกษาต่อ 
๑. เสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธกีารของเขต 
    พื้นที่การศึกษา ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 
    กระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 
๒. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรลาศึกษาต่อให้เขตพื้นที่ 
    การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่ 
    กรณีรวบรวมขอ้มูลเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ของครูทั้งในและต่างประเทศ 

 

๔.๒ งานประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่  ประกอบด้วย 
๑. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  หัวหน้า 
๒. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย (ดูแลระบบลงเวลา) 
๔. นายประกาศิต  พละสาร   ผู้ช่วย (ดูแลระบบลงเวลา) 
๕. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

/หน้าที่ งานทะเบียนวันลา….. 
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หน้าที่ งานทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
     ๑. การจดัท าทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
                    ๒. สรปุรายงานการมาท างานของบุคลากรในแต่ละวัน   

        ๓. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบัการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมา 
              ท างานในแตล่ะเดือน ประจ าปี และสามารถตรวจสอบได้            

๔. ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา การมา การขาด  
   และการสายของบุคลากร 
๕. เก็บรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการ (การลา เวลาปฏิบัติราชการ ใบลา  หลักฐานการ 
   ขออนุญาตตา่งๆ) 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ 
   สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรของเขตพื้นที่ 
   การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา ตาม 
    หลักเกณฑ์และวิธกีารตามข้อ ๑. 
๓. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษารายงานผลการ 
    ประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่เขตพื้นที่การศกึษาร้องขอไดร้ับทราบ 
 

งานส่งเสริมเลื่อนต าแหน่งและวิทยฐานะ 
            ๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งให้สูงข้ึนของข้าราชการครูและ 

             บุคลากรทางการศกึษาของสถานศึกษา 
             ๒. รวบรวมค าขอและผลงานการขอเลื่อนวิทยฐานะเสนอไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ 
                         หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือเข้าสู่ระบบ DPA 
             ๓. ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มเติมและเสนอขออนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

๔. เสนอขอเปลี่ยนแปลงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
   สถานศึกษาต่อเขตพื้นที่การศกึษา 
 

งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ๑. การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ 

๑. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความด ี
ความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดย
ทั่วกัน 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๓. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้  
/ทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการ ….. 
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ความเห็นในการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒. พจิารณา 

๔. แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาทราบตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

๕. แจ้งค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทราบ 

๖. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจดัเก็บ
ข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ 
    ราชการ 

๑. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและ
รายละเอียดตา่งๆที่เกี่ยวข้องไปยังเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อขอความ
เห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตร ี

๒. ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครวัผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กฎหมายก าหนด
ตามความเหมาะสม 

๓. แจ้งค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ใน
การค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

๔. รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

   ๓. การเลื่อนข้ันเงินเดือน กรณีไปศึกษาต่อ ฝกึอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
๑.  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝกึอบรม

ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
๒.  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๓.  แจ้งค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด

ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
๔. รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
๑. การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการเตรียมความพร้อมและการพฒันาอย่างเข้ม 

  ๑. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณ 
     วิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู และ 
                                             บุคลากร ทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
                                          ๒. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 

/รับราชการในต าแหน่ง ….. 
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                                              รับราชการในต าแหน่ง“ครูผู้ชว่ย”ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กฎหมาย 
                                              ก าหนด 
                         ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามเง่ือนไขที่แจ้งให้ทราบตามข้อ ๑  
                                              (อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง) 
                         ๔. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อม 
                                              และพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณีตอ่เขตพื้นที่การศกึษา 
                                          ๕. ด าเนินการแต่งตั้งหรอืสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและ      
                                              บุคลากรทางการศึกษาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดเมื่อได้รับ 
                                              อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 
                    ๖. จัดท าทะเบียนครูทดลองงานและจัดเก็บสัญญาจ้างการท างานของ 
                                              บุคลากร 

๒. งานเตรียมการประเมินความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
          ๑. จดัเตรียมบุคลากร สถานที่ เอกสาร ส าหรับการประเมินเตรียมความ 
              พร้อมและพฒันาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 
          ๒. ติดตอ่ประสานงานการด าเนินการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
              อยา่งเข้มของครูผู้ช่วยกับคณะกรรมการ 
          ๓. จดัเตรียมเอกสาร แบบสรุปผลการประเมิน ส าหรับคณะกรรมการ 
              ประเมินครูผูช้่วย 
          ๔. น าผลการประเมินจากแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
              อยา่งเข้มของครูผู้ช่วย สรุปลงในแบบสรุปผลการประเมินการเตรียม   
              ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 
          ๕. ด าเนินการจดัส่งเอกสารการประเมินเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่าง 
              เข้มของครูผู้ช่วยให้กับงานบุคคลของสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชัว่คราว 
๑. กรณีการจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้  

         ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตาม       
         หลักเกณฑ์และวธิีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
         ก าหนด 

                       ๒. กรณีการจา้งลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก 
                                             ข้อ ๑ ให้สามารถด าเนินการจา้งได ้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา            
                                             ภายใต้หลกัเกณฑ์และวิธีการที ่สถานศึกษาก าหนด 

 
 
 

/๔.๓ งานส่งเสริม ….. 
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๔.๓ งานส่งเสริม และพัฒนาบุคลากร  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  หัวหน้า 
๒. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   ผู้ช่วย 
๓. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานพัฒนาบุคลากร 
๑. การหาความจ าเป็น ในการพัฒนาบุคลากร หรือปัญหาที่จะต้องพัฒนาบุคลากร 
๒. การวางแผนในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมที่ต้องก าหนดในการวางแผนการพัฒนาจัด 
    โปรแกรมพัฒนา วิธีการพัฒนา 
๓. ก าหนดขอบข่ายของการพัฒนาก าลังคน โดยวิธีการ การฝึกอบรม การส่งบุคลากรไป 
    ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาด้วยตนเอง การ 
    พัฒนาทีมงานหรือพัฒนาองค์การ 
๔. ก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายว่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละเรื่องหรือแต่ละโครงการ 
๕. ก าหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคลากร 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 
๑. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาให้ด าเนินการ 
   ต่อไป 
๒. ติดตามและส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ผู้ 
    ขอรับใบอนุญาต 
 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   และลูกจ้างในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์ 
   และวิธีการที่กฎหมายก าหนดจัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ 
   ครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัด 
 

๔.๔ งานเวรยามรักษาความปลอดภัย  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   หัวหน้า 
๒. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วย 
๓. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ จัดเวรวันหยุดราชการ 
          ๑ ครูเวรวันหยุดราชการ  ให้ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
               ๑.๑ มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 
               ๑.๒ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการตามควรแก่กรณี 

/๑.๓ แนะน าดูแลการรักษา ….. 
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               ๑.๓ แนะน าดูแลการรักษาความสะอาดของนักการภารโรง ตามสถานที่ที่เห็นสมควร 
               ๑.๔ ตรวจตราดูแล นักเรียนที่มาท ากิจกรรมพิเศษที่โรงเรียน หากไม่มีครูควบคุม 
                     ให้สั่งกลับบ้าน 
               ๑.๕ ระมัดระวัง  รักษาทรัพย์สินของโรงเรียน และดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยทั่วไป 
               ๑.๖ เมื่อมีเหตุผิดปกติ หรือมีเรื่องส าคัญเร่งด่วน ให้รีบระงับเหตุ หรือแจ้งฝ่ายปกครอง 
                     หมู่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ต ารวจมาช่วยด าเนินการแล้วผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                     โดยด่วน 
               ๑.๗  บันทึกเหตุการณ์ในขณะปฏิบัติหน้าที่ในสมุดบันทึกทุกครั้งที่มาปฏิบัติหน้าที่ 
               ๑.๘  ครูเวรที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้ ให้ขออนุญาตเปลี่ยนเวรเป็นลาย 
                      ลักษณ์อักษรล่วงหน้า 
           ๒. นักการภารโรงเวรวันหยุดราชการ  ให้ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
               ๒.๑ มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.  
               ๒.๒ ป้องกัน ตรวจตรา ดูแลทรัพย์สิน ป้องกันการก่อวินาศกรรมการโจรกรรม และการ 
                      เกิดอัคคีภัย อันอาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
               ๒.๓  เมื่อมีเหตุผิดปกติ หรือมีเรื่องส าคัญเร่งด่วนให้แจ้งครูเวร หรือรีบระงับเหตุ หรือแจ้ง 
                      ฝ่ายปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ต ารวจ มาช่วยด าเนินการ แล้วรายงานผู้อ านวยการ 
                      สถานศึกษาโดยด่วน 
               ๒.๔ บันทึกเหตุการณ์ ขณะปฏิบัติหน้าที่ในสมุดบันทึกทุกครั้งที่มาปฏิบัติหน้าที่ 
               ๒.๕ นักการเวรที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้ ให้ขออนุญาตเปลี่ยนเวรเป็น 
                     ลายลักษณ์อักษรล่วงหน้า 

๓. ผู้ตรวจเวร  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
               ๓.๑ กระตุ้นเตือนการอยู่เวรให้ครูเวรทราบเพื่อกันหลงลืม 
               ๓.๒ เมื่อมาตรวจเวรแล้ว ให้บันทึกผลการตรวจเวร พร้อมลงลายมือชื่อก ากับถ้าพบว่าครู 
                     เวรยังไม่มาปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจเวรจะต้องอยู่รอหรือหาผู้อยู่เวรจนพบ แล้วรายงาน 
                     การไม่มาปฏิบัติหน้าที่หรือการมาปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า  เสนอต่อผู้อ านวยการ 
                     สถานศึกษาโดยผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคลในวันรุ่งข้ึน 
               ๓.๓ ต้องมาตรวจเวรอย่างน้อย ๑ ครั้ง  ในช่วงเวลาที่เหมาะสม 
               ๓.๔ ตรวจ ติดตาม การมาปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร นักการภารโรงเวร ให้มาปฏิบัติหน้าที่ 
                     อย่างมีประสิทธิภาพ                                   
               ๓.๕ ผู้ตรวจเวรที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้ให้รายงานผู้อ านวยการ   
                     สถานศึกษาด้วยวาจาหรือเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้า 
          ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 
 
 

/จัดเวรประจ าวันกลางคนื ….. 
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       จัดเวรประจ าวันกลางคืน 
           ๑. ครูเวรประจ าวันกลางคืน  ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
                ๑.๑ มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๑๘.๐๐ -๐๖.๐๐ น. ของวันรุ่งข้ึน 
                ๑.๒ บังคับบัญชาและควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรงเวร 
                ๑.๓ ตรวจตรา ดูแลทรัพย์สิน  ป้องกันการก่อวินาศกรรม การโจรกรรมและการเกิด 
                      อัคคีภัยอันอาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ        
                ๑.๔ เมื่อมีเหตุผิดปกติ หรือมีเรื่องส าคัญเร่งด่วนให้รีบระงับเหตุหรือแจ้งฝ่ายปกครอง  
                      หรือเจ้าหน้าที่ต ารวจมาช่วยด าเนินการแล้ว รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                      โดยด่วน 
                ๑.๕ บันทึกเหตุการณ์ในขณะปฏิบัติหน้าที่ ในสมุดบันทึกทุกครั้งที่มาปฏิบัติหน้าที่ 
                ๑.๖ ครูเวรที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้ให้ขออนุญาตเปลี่ยนเวรเป็นลาย 
                      ลักษณ์อักษรล่วงหน้า   
           ๒. นักการภารโรงเวรประจ าวันกลางคืน ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
               ๒.๑ มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๑๘.๐๐ -๐๖.๐๐ น. ของวันรุ่งข้ึนส าหรับเวรกลางคืน 
               ๒.๒ ป้องกัน ตรวจตรา ดูแลทรัพย์สิน ป้องกันการก่อวินาศกรรมการโจรกรรม และการ 
                      เกิดอัคคีภัย อันอาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
               ๒.๓ เมื่อมีเหตุผิดปกติ หรือมีเรื่องส าคัญเร่งด่วนให้แจ้งครูเวร หรือรีบระงับเหตุ หรือแจ้ง 
                     ฝ่ายปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ต ารวจ มาช่วยด าเนินการ แล้วรายงานผู้อ านวยการ 
                     สถานศึกษาโดยด่วน 
               ๒.๔ บันทึกเหตุการณ์ ขณะปฏิบัติหน้าที่ในสมุดบันทึกทุกครั้งที่มาปฏิบัติหน้าที่ 
               ๒.๕ นักการเวรที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้ ให้ขออนุญาตเปลี่ยนเวรเป็น 
                     ลายลักษณ์อักษรล่วงหน้า 
            ๓. ผู้ตรวจเวรประจ าวันกลางคืน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
               ๓.๑ กระตุ้นเตือนการอยู่เวรให้ครูเวรทราบเพื่อกันหลงลืม 
               ๓.๒ เมื่อมาตรวจเวรแล้ว ให้บันทึกผลการตรวจเวร พร้อมลงลายมือชื่อก ากับถ้าพบว่าครู 
                     เวรยังไม่มาปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจเวรจะต้องอยู่รอหรือหาผู้อยู่เวรจนพบ แล้วรายงาน 
                     การไม่มาปฏิบัติหน้าที่หรือการมาปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า  เสนอต่อผู้อ านวยการ 
                     สถานศึกษาโดยผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคลในวันรุ่งข้ึน 
               ๓.๓ ต้องมาตรวจเวรอย่างน้อย ๑ ครั้ง  ในช่วงเวลาที่เหมาะสม 
               ๓.๔ ตรวจ ติดตาม การมาปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร นักการภารโรงเวร ให้มาปฏิบัติหน้าที่ 
                     อย่างมีประสิทธิภาพ                                   
               ๓.๕ ผู้ตรวจเวรที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้ให้รายงานผู้อ านวยการ   
                     สถานศึกษาด้วยวาจาหรือเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้า 
    ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

 
/๔.๕ งานสารบรรณ ….. 
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๔.๕ งานสารบรรณ  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวขวัญฤทัย  นามแสง   หัวหน้า 
๒. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย 
๓. นายกฤษดา  วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการ ด าเนินงานด้านธรุการตามระเบียบส านัก 
              นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

๒. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  
๓. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ จัดหาอุปกรณ์ โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยเพื่อลดขั้นตอน 
    การปฏิบัติงาน  
๔. ให้บริการงานพิมพ์ งานถ่ายเอกสาร งานค้นหาเอกสารทางราชการ 
๕. จัดระบบการประสานงานที่รวดเร็วตรวจสอบและติดตามเรื่องได้สะดวก 
๖. ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการและเอกสารอื่นๆผ่านระบบ Internet  
    (e-office ,e-filing) และระบบไปรษณีย์ แบบธรรมดา และ(EMS) รวมถึงส่งแบบเอกชน 
๗. โตต้อบหนังสือราชการ ระบบ e-office และระบบเอกสาร 
๘. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
    วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๙. จัดท าแฟ้มข้อมูลเก็บเอกสาร หลักฐานการด าเนินงานธุรการ ตามระบบที่ก าหนดไว้ โดย 
    ยึดหลักความถูกต้อง รวดเรว็ ประหยัด และคุ้มค่า 
๑๐. ให้บริการงานพิมพ ์งานถ่ายเอกสาร งานค้นหาเอกสารทางราชการ 
๑๑. จดัท าวาระการประชุม จดบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม 
๑๒. จดัท าแบบลงทะเบียนและรับลงทะเบียน/สรุปสถิติการเข้ารว่มประชมุของบุคลากร 
๑๓. ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  รายงานสรุปการ 
      ด าเนินการเมื่อสิ้นสุดภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
๑๔. ประเมินผลการด าเนินงานธุรการ/สารบรรณ 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๖ งานอ านวยการ  ประกอบด้วย 
๑. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   หัวหน้า 
๒. นางสาวขวัญฤทัย   นามแสง   ผู้ช่วย (เลขานุการ) 
๓. นายศุภณัฐ    แสงสวงษ์  ผู้ช่วย (อาคารสถานที่) 
๔. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม  ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์) 
๕. นางสุนิสา    ภู่สุข   ผู้ช่วย (ผู้ประสานงานชุมชน/ศิษย์เก่า) 
๖. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย (เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์) 
๗. นายประดิษฐ์  ค าน้อย   ผู้ช่วย 
๘. นายส าราญ    ยิ่งสบาย   ผู้ช่วย 

/๙. นางนกน้อย ….. 
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๙. นางนกน้อย    สินสุวรรณ์  ผู้ช่วย 
๑๐.นายประกาศิต  พละสาร   ผู้ช่วย 
๑๑.นายกฤษดา   วิเศษกสิกรรม   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานเลขานุการโรงเรียน 
๑. จัดการงานประชุมครู และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. จัดบริการต้อนรับผู้มาตรวจเยี่ยมโรงเรียน 
๓. จัดการงานนัดหมายของผู้บริหาร 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๑. จัดการงานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒. จัดการงานนัดหมายของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
          ๑. คัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณ 
              งามความดี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 
 ๒. จัดเตรียมของขวัญและก าลังใจแก่บุคลากร ทุกโอกาส 
 ๓. กิจกรรมต้อนรับ สู่ครอบครัว บ้านท่ามะปราง 
 ๔. กิจกรรมดูแลครอบครัวบ้านท่ามะปรางวิทยา  
 ๕. งานเกษียณอายุราชการ ณ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสระบุรี 

๖. การจัดกิจกรรม “คุรุอ าลา บ้านท่ามะปราง” 
๗. การจัดกิจกรรม จากใจถึงใจ ด้วยสายใยที่ผูกพัน 

     ๘. จัดกิจกรรมสวัสดีปีใหม่บ้านท่ามะปรางสุขใจ 
 ๙. จัดท าเสื้อโรงเรียน 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานสวัสดิการอาหาร-เครื่องดื่ม 
 ๑. บริการอาหาร อาหารว่าง แก่บุคลากรในการจัดกิจกรรม การประชุมที่จัดขึ้นในโรงเรียน 
 ๒. บริการอาหาร อาหารว่าง ให้การต้อนรับแขกผู้มาเยี่ยมโรงเรียน 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๗ งานวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
๑. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   หัวหน้า 
๒. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วย 
๓. นายศุภณัฐ    แสงสวงษ์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

 

/หน้าที่ งานส่งเสริมวินัย ….. 
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หน้าที่ งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. เสริมสร้างและพัฒนาให้บุคลากรมีวินัยในตนเอง 
๒. ป้องกันไม่ให้บุคลากรกระท าผิดวินัย 
 

งานวินัยและนิติการ 
        การด าเนินการทางวินัย 
                 ๑. การด าเนินการทางวินัย (กรณีท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง) 

๑.๑ กรณีมีมูลความผิดวินัย (ไม่ร้ายแรง) ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง   
      คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๑.๒ รายงานต่อผู้มีอ านาจหากปรากฏผลการสอบสวนว่ากระท าผิดวินัยไม่ 

                                     ร้ายแรงตามที่กฎหมายก าหนด 
    ๑.๓ รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
                    ๒. การด าเนินการทางวินัย (กรณีท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง) 

๒.๑ กรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
                                     คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรง 

๒.๒ ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่า 
                                     กระท าผิดวินัยอยา่งร้ายแรงไมช่ัดเจนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่น และกรรมการสอบสวน  
      กรณีมีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน 
๒.๔ รายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณีหากปรากฏผลการสอบสวนว่า 
      กระท าผิดวินัยตามที่กฎหมายก าหนด 
๒.๕ รายงานเขตพื้นที่การศึกษาตามที่ผู้มีอ านาจเห็นควรกรณีเป็นความผิด 
      วินัยอย่างร้ายแรงเพื่อเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

        การอุทธรณ์ 
๑. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
    ศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
๒. กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
    การศึกษา ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
๓. กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐วัน นับ 
   แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

       การร้องทุกข์ 
๑. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้ว 
    เสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

 
/๒. กรณกีารร้องทุกข์เนื่องจาก ….. 
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๒. กรณีการร้องทุกข์เนื่องจากถูกสั่งให้ออกจากราชการ ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  
    ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
๓. กรณีการร้องทุกข์เนื่องจากไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจจากการ 
    กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ยื่น 
    ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

การออกจากราชการ 
๑. รับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้ว 
    เสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
๒. เสนอความเห็นในการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา หากเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการตาม 
    หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
๓. ประเมินผลการด าเนินงานบริหารบุคคล 

            ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. คณะกรรมการด าเนินงานบริหารทั่วไป   ประกอบด้วย 
๑. นายณัฐวัฒน์  วงศ์ทองเหลือ  ประธานกรรมการ 
๒. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   กรรมการ 
๓. นายจารุพงศ์  ทารักษ์   กรรมการ 
๔. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม  กรรมการ 
๕. นางรุจาภา    รัตนาพิทักษ์  กรรมการ 
๖. นางนกน้อย    สินสุวรรณ์  กรรมการ 
๗. นางสาวอรัญญา ทานะมัย  กรรมการ 
๘. นางสุนิสา    ภู่สุข   กรรมการ 
๙. นายศุภณัฐ  แสงสวงษ์  กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
๒. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไปก าหนดหน้าที่ 
    ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
๓. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา  
    รวมถึงการ พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน    
    เพื่อให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
๕. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การ    
    ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

/๖. เลขานุการบริหารทัว่ไป….. 
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๖. เลขานุการบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 ๖.๑ ดูแลห้องเก็บอุปกรณ์ และเครื่องมือ ตามมาตรฐาน ๕ ส 
 ๖.๒ ตรวจทาน/ส่งต่อ หนังสือออก ค าสั่ง และเอกสารอื่นๆของบริหารทั่วไป 
 ๖.๓ ส่งข้อมูลกิจกรรม โครงการของกลุ่มทั่วไปแก่ งานสื่อสารองค์กร  
                เพื่อด าเนินการจดัท าประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ต่อไป 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑ งานอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย 
๑. นายศุภณัฐ  แสงสวงษ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวอรัญญา ทานะมัย  ผู้ช่วย (ก ากับดูแลอาคาร ๓ ชั้น) 
๓. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   ผู้ช่วย (ก ากับดูแลอาคาร ๒ ชั้น) 
๔. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วย (ก ากับดูแลโรงฝึกงาน) 
๕. นางรุจาภา  รัตนาพิทักษ์  ผู้ช่วย (ก ากับดูแลโรงอาหาร) 
๖. นายสุเทพ  วงศ์ศิริ   ผู้ช่วย (ก ากับดูแลเขตพื้นที่) 
๗. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  ผู้ช่วย (ก ากับดูแลโรงยิมเนเซียม) 
๘ นายจ ารัส    โพธิ์แจ่ม   ผู้ช่วย 
๙. นายส าราญ    ยิ่งสบาย   ผู้ช่วย 
๑๐. นายประดิษฐ์   ค าน้อย   ผู้ช่วย 
๑๑. นายประกาศิต  พละสาร   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 หน้าที่ ๑.การบรกิารอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
     การจดับรรยากาศภายในโรงเรียน 
      ๑. จัดบริเวณเป็นสัดส่วน 
      ๒. จัดบริเวณให้ร่มรื่น 
      ๓. ตกแต่งบริเวณให้สวยงาม 
      ๔. จัดสถานที่เล่น ออกก าลังกาย และพักผ่อน 
      ๕. จัดให้มีอากาศปลอดโปร่ง ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
      ๖. จัดบรรยากาศที่ส่งเสริมและสนับสนุนทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้ 
      ๗. จัดทางสัญจรเป็นระเบียบ 
      ๘. จัดท ารั้วหรือเครื่องแสดงแนวเขต 
      ๙. จัดการใช้ และบ ารุงรกัษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 

   การบริการอาคารเรียน 
    การจดับรรยากาศภายในอาคารเรียน 
       ๑. จัดตกแต่งบริเวณให้สวยงาม 
       ๒. จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
       ๓. ประตู หน้าต่างจัดใหอ้ยู่ในสภาพทีด่ีมีอุปกรณย์ึดมั่นคง 

/๔. ระบบไฟฟ้า ….. 
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       ๔. ระบบไฟฟ้า ประปา อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
       ๕. ดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย 
       ๖. จัดท าป้ายชื่อ บอกอาคารและห้องต่างๆ 
       ๗. จัดให้มีความเป็นระเบียบ 
       ๘. จัดให้บรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้ 
       ๙. การใช้ประโยชนจ์ากอาคารเรียน 

    การบริการห้องเรียน 
       การจดับรรยากาศในห้องเรียน 
        ๑. มีแสงสว่างเพียงพอ 
        ๒. มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
        ๓. มีการตกแต่งที่สวยงาม และมีบรรยากาศทางวชิาการ 
        ๔. ไม่แออัดเป็นระเบียบ ๕ ส 
        ๕. โต๊ะ เก้าอี้ และอุปกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี 
        ๖. มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จ าเป็นประจ าห้อง 
        ๗. มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พัดลม  
           เครือ่งปรับอากาศ คอมพิวเตอร ์เป็นต้น 
      การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน 
        ๑. จัดท าแผนและระเบียบการใช้ห้องเรียน 
        ๒. มีการมอบหมายให้มผีู้รับผิดชอบ 
        ๓. มีการใช้ห้องตามแผนที่ก าหนด 
        ๔. มีการดูแลรกัษาให้อยูใ่นสภาพทีด่ี 
        ๕. มีการตดิตามและประเมินผลอย่างมีระบบ 
        ๖. จัดทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติงาน 
        ๗. มีการประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 

   การบริการอาคารเมตตา ปองทอง 
    การจดับรรยากาศภายในเมตตา ปองทอง 
       ๑. จัดตกแต่งบริเวณให้สวยงาม 
       ๒. จัดใหม้ีแสงสว่างเพียงพอ 
       ๓. ประตู หน้าต่างจัดใหอ้ยู่ในสภาพทีด่ีมีอุปกรณย์ึดมั่นคง 
       ๔. ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท ์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
       ๕. มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พัดลม  
                                             เครื่องปรับอากาศ 
       ๖. ดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย 
       ๗. จัดท าป้ายชื่อ บอกอาคารและห้องต่างๆ 

/๘. จัดให้มีความเป็นระเบียบ ….. 
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       ๘. จัดให้มีความเป็นระเบียบ ๕ ส 
       ๙. จัดให้บรรยากาศเอื้อต่อการท างานและให้บริการ 

   การบริการห้องบานบุรี ๑-๒ 
    การจดับรรยากาศห้องบานบุรี ๑-๒ 
       ๑. มีแสงสว่างเพียงพอ 
       ๒. มีการตกแต่งที่สวยงาม 
      ๓. มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่นพัดลม 
                                             เครื่องปรับอากาศ และคอมพิวเตอร ์เป็นต้น 
       ๔. มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก ไม่แออัด 
       ๕. มีป้ายนิเทศแสดงค าแนะน าการใช้ห้อง ระเบียบการปฏิบัติและสถิติข้อมูล 
    การใช้และการบ ารุงรกัษาห้องบานบุรี ๑-๒ 
       ๑. มีแผน ตาราง และระเบียบการใช้ห้อง 
       ๒. มีการมอบหมายให้มผีู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
       ๓. มีการใช้ห้องตามแผนและตารางที่ก าหนด 
       ๔. มีการดูแลรกัษาให้อยูใ่นสภาพทีด่ี 
       ๕. มีการจดัทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติงาน 
       ๖. มีการบันทึกสถิติการใช้ห้อง 
       ๗. มีการตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
       ๘. มีการเก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพนัธ์ 

   การบริการอาคารประกอบ 
    การจดัอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 
       ๑. มีความสะอาด 
       ๒. มีความเป็นระเบียบ 
       ๓. มีแสงสว่างเพียงพอ 
       ๔. มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พัดลม เป็นต้น 
       ๕. มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก ไม่แออัด 
       ๖. มีป้ายบอกวิธกีารท างาน และแนะน าเทคนิควิธีการควบคุมเครื่องมือ 
       ๗. มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย 
       ๘. มีป้ายแนะน าเรื่องความปลอดภัย 
    การใช้และการบ ารุงรกัษาโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 
       ๑. จัดท าแผน ตาราง และระเบียบการใช้ห้อง 
       ๒. มีการมอบหมายให้มผีู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
       ๓. มีการใช้ห้องตามแผน และตารางที่ก าหนด 
 

/๔. มีการจัดสภาพอาคาร ….. 
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       ๔. มีการจดัสภาพอาคารประกอบตามหลักการจัดและมีการดูแลรกัษาให้ 
                                             อยู่ในสภาพที่ด ี
       ๕. มีการจดัทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
       ๖. มีการบันทึกสถิติการใช้ห้อง 
       ๗. มีการตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
       ๘. มีการรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
    การใช้และการบ ารุงรกัษาอาคารโรงอาหาร 
       ๑. การจดัอาคารโรงอาหารให้เพียงพอตามเกณฑม์าตรฐาน 
       ๒. มีแนวปฏิบัติว่าดว้ยการใช้โรงอาหาร 
       ๓. มีการมอบหมายให้มผีู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
       ๔. มีการดูแลรกัษาให้ถูกสุขลักษณะและอยู่ในสภาพทีด่ี 
        - มีความสะอาดถูกหลักอนามัย 
        - มีความเป็นระเบียบ 
        - มีแสงสว่างเพียงพอ 
        - มีโต๊ะ เก้าอี้ ให้นักเรียนนั่งรับประทานอาหารเพยีงพอ 
        - มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่นพัดลม  
                                              เครื่องเสียง ฯลฯ 
        - มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
        - มีทีร่องรับขยะ และเศษอาหารอยา่งถูกหลักและเพียงพอ 
        - มีระบบท าความสะอาดและบ าบัดน้ าเสียที่ดี 
        - ปราศจากกลิ่นรบกวน 
       ๕. มีการจดัทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
       ๖. มีการตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

    อาคารหอประชุม/ห้องประชุม 
     การจดัอาคารหอประชุม/ห้องประชุม 

๑. มีความสะอาด 
๒. มีความเป็นระเบียบ 
๓. มีระบบแสงและเสียงที่เหมาะสม 
๔. มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
๕. ปราศจากกลิ่นและเสียงรบกวน 

     การใช้และบ ารุงรักษาอาคารหอประชุม/ห้องประชุม 
๑. มีแผนและแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม/ห้องประชุม 
๒. มีการมอบหมายให้มีการรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
๓. มีการใช้หอประชุม/ห้องประชุมตามแผน และตารางที่ก าหนด 
๔. มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพทีด่ี 

/๕. มีการจัดทั่วไปอย่างต่อเน่ือง ….. 
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๕. มีการจดัทั่วไปอย่างต่อเน่ือง โดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
๖. มีการบันทึกสถิติการใช้หอประชุม/ห้องประชุม 
๗. มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

    อาคารห้องน้ าและห้องส้วม 
    การจดัอาคารห้องน้ าและห้องส้วมที่สะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
       ๑. มีความสะอาด 
       ๒. มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
       ๓. ปราศจากกลิ่นรบกวน 
       ๔. มีการตกแต่งบริเวณทีส่วยงาม 
       ๕. มีแสงสว่างเพียงพอ 
       ๖. ฝาผนัง ประตู มีความมั่นคงแข็งแรงและไม่มีรอยขีดเขียน 
       ๗. มีระบบการก าจดัของเสียที่ดี 
       ๘. มีระบบน้ าใช้ที่ด ี
       ๙. มีสุขภัณฑ์ที่ได้มาตรฐาน 
    การใช้และดูแลรักษาห้องน้ าห้องส้วม 
       ๑. มีการแนะน าการใช้หอ้งน้ าห้องส้วม 
       ๒. มีการมอบหมายให้มผีู้รับผิดชอบ เช่น ภารโรง นักเรียน คณะสี ฯลฯ 
       ๓. มีการดูแลรกัษาให้อยูใ่นสภาพทีด่ี 
       ๔. มีการจดัทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
       ๕. มีการก ากับ ควบคุม ดูแลอย่างเป็นระบบ 
   การบริหารอาคารยิมเนเซียม 
    การจดัอาคารยิมเนเซียม 
       ๑. มีป้ายนิเทศ แสดงค าแนะน า ระเบียบปฏิบัติการใช้อุปกรณ์ 
       ๒. มีความสะอาด 
       ๓. มีแสงสว่างเพียงพอ 
       ๔. มีความเป็นระเบียบ 
    การใช้และการดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารยิมเนเซียม 
       ๑. มีแผนและตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร 
       ๒. มีการมอบหมายให้มกีารรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
       ๓. มีการใช้อาคารตามแผน และตารางที่ก าหนด 
       ๔. มีการดูแลรกัษาให้อยูใ่นสภาพทีด่ี 
       ๕. มีการตดิตาม ประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
       ๖. มีการจดัทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง โดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
 
 

/บ้านพักข้าราชการคร ู….. 
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    บ้านพักข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๑. จัดท าส ามะโนประชากร และระเบียบผู้ที่พักอยู่อาศัย  
       ๒. บ้านพักข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษามั่นคงแข็ง 
       ๓. ประตู หน้าต่างจัดใหอ้ยู่ในสภาพทีด่ีมีอุปกรณย์ึดมั่นคง 
       ๔. ระบบไฟฟ้า ประปา อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
       ๕. ก ากับ ติดตาม ผู้ทีพ่ักอยู่อาศัยบริเวณรอบบ้านพักโล่ง สะอาด อยู่เสมอ 

  ๒. งานสาธารณูปโภค 
ระบบไฟฟ้า  

   ๑. จัดบรกิารไฟฟ้า 
              ๒. มกีารให้บริการอย่างเพียงพอและมีคุณภาพ 
              ๓. แนวปฏิบัติและการดูแลรักษา และให้บริการอยา่งเหมาะสม 

              ๔. มกีารประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
ระบบประปา  

   ๑. จัดบรกิารการประปา และก าจัดน้ าเสียอย่างเป็นระบบและถูกวิธี 
   ๒. มีการให้บริการอยา่งเพียงพอและมีคุณภาพ 
   ๓. มีการตรวจสอบ ปรับปรุงคุณภาพของน้ าและการจดับริการ 
     ๔. มีแนวปฏิบัติและการดูแลรักษาและให้บริการอย่างเหมาะสม 
   ๕. มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

๕.๒ งานลูกจ้างประจ า  ประกอบด้วย 
๑. นายประกาศิต  พละสาร   หัวหน้า 
๒. นางสาวอรัญญา ทานะมัย  ผู้ช่วย 
๓. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วย 
๔. นายจ ารัส    โพธิ์แจ่ม   ผู้ช่วย 
๕. นายส าราญ    ยิ่งสบาย   ผู้ช่วย 
๖. นายประดิษฐ์   ค าน้อย   ผู้ช่วย 
๗. นายศุภณัฐ  แสงสวงษ์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับบริหารงานลูกจ้างและพนักงานบริการ 
  ๒. มอบหมายงานประจ าและงานอื่นๆ แก่ลูกจ้างและพนักงานบริการ 
  ๓. ควบคุม ดูแล สนับสนุนการปฏิบัติงานนั้นให้ประสบผลส าเร็จ 
  ๔. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพื่อการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ 
  ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้สวัสดิการและช่วยเหลือลูกจ้างประจ าดว้ยความยุตธิรรม 
 

/๖. ติดตามรวบรวมข้อมูล ….. 
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  ๖. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลประจ าปี 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

๕.๓ งานสารสนเทศ และระบบอินเตอร์เน็ต   ประกอบด้วย 
๑. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   หัวหน้า 
๒. นายวิเชียร    ประจิตร   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วย 
๕. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วย 
๖. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานสารสนเทศโรงเรียน  
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานสารสนเทศโรงเรียน 
๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
๔.  เก็บรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามภารกิจของโรงเรียนทุกด้านใน   

               การจดัท าสารสนเทศโรงเรียน ร่วมกบัผู้รับผิดชอบงานสารสนเทศฝ่าย/กลุ่มสาระฯ 
               / งานต่าง ๆ 

๕. จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา Student '๔๔ 
๖. จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา SMIS 
๗. จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา DATA ON WEB 
๘. จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา GIS  
๙. จัดท ารายงานข้อมูล Data Management Center ( DMC ) 
๑๐. จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศ EMIS 
๑๑. ประมวลผล จัดท ารูปเล่ม สารสนเทศโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง และบุคคลทั่วไป 
๑๒. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการ 
      ประชาสัมพันธ์ 
๑๓. ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินการให้ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
๑๔. ประเมินและประสานงานระบบข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ   
๑๕. ประเมินความพึงพอใจงานบริการข้อมูลสารสนเทศจากผู้มาขอรับบริการ 
๑๖. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานข้อมูลสารสนเทศ 
๑๗. ประเมินผลการด าเนินงานสารสนเทศโรงเรียน 

         ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
๑. วางแผนพัฒนางานคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตโรงเรียน 

 ๒. ให้บริการ ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมระบบอินเตอร์เน็ตโรงเรียน 
/๓. จัดท าสถิติการให้บรกิาร ….. 
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 ๓. จัดท าสถิติการให้บริการ การบ ารุงรักษา การซ่อมแซมอินเตอร์เน็ตโรงเรียน 
 ๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ICT 
๑. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารส าหรับการบริหารสถานศึกษาขั้น 
    พื้นฐานในสังคมฐานความรู้ 
๒. ดูแลและบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารส าหรับการบริหาร 
    สถานศึกษาให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ส่งเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและส าหรับนักเรียน 
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูล และการโต้ตอบ 
    ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของทางราชการ 
๕. พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ให้มีความรู้ 
    ความสามารถ 

     ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๔ งานสื่อสารองค์กร  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวยุพาพิน   บุญเย่ียม  หัวหน้า 
๒. นายวิเชียร    ประจิตร   ผู้ช่วย 
๓. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุภาพรรณ  คชประภา  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วย 
๖. นายจารุพงศ์   ทารักษ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานเว็บไซต์โรงเรียน 
๑. ออกแบบเว็บไซต์และพัฒนาเว็บไซต์เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร สื่อการเรียนการสอนตา่งๆ 
    แหล่งเรียนรู้ และความเคลื่อนไหวกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อให้คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง     
    และผู้เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ 
๒. สนับสนุนและให้บริการการจดัการเรียนรู ้มีบทบาทและหน้าที่เกี่ยวกับ 

- สนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- สนับสนุนการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส ์นวตักรรมและ 
  เทคโนโลยีทางการศึกษา 
- พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส ์นวัตกรรมและเทคโนโลยี  
  ทางการศึกษา 
- พัฒนาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรู ้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/งานประชาสัมพันธ ์….. 
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งานประชาสัมพันธ์ 
 ๑. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผลงานของนักเรียน ครู บุคลากร โรงเรียน กับชุมชน และเผยแพร่ 
 ๒. จัดข่าวประชาสัมพันธ์ รายงานตามกิจกรรมที่ด าเนินงานเสร็จสิ้น 
 ๓. ก ากับ ดูแล ห้องประชาสัมพันธ์ และระบบเสียงตามสายภายในโรงเรียน ใหเ้รียบร้อย 
             พร้อมใช้งาน 

๔. สนับสนุน อุปกรณ์ขยายเสียงในหอประชุม/โรงยิมเนเซียม ส าหรับกิจกรรมนักเรียน 
   ๕. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์ “บานบุรีสาร” เทอมละ ๑ เล่ม 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๕ งานระบบสุขภาพนักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นางรุจาภา    รัตนาพิทักษ์  หัวหน้า 
๒. นายประกาศิต  พละสาร   ผู้ช่วย 
๓. นายศุภณัฐ  แสงสวงษ์  ผู้ช่วย 
๔. นายประดิษฐ์   ค าน้อย   ผู้ช่วย 
๕. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ   พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานอนามัยโรงเรียน 
๑. จัดปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นให้กับนักเรียนและบุคลากรที่เจ็บปวดและน าส่งโรงพยาบาลใน 
    กรณีจ าเป็น ถ้าเป็นกรณีอุบัติเหตุให้ประสานงานกับคณะกรรมการงานประกันอุบัติเหตุ 
    ของโรงเรียน 

 ๒. จัดสถานที่ห้องพยาบาล 
 ๓. จัดบริการสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรของโรงเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมทางด้านสุขภาพอนามัย 
 ๕. จัดให้นักเรียนและบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจ าปี 
 ๖. จัดท ารายงานสรุปการด าเนินการ งาน/โครงการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 ๑. ดูแลการท าสัญญาระหว่างโรงเรียนกับบริษัทประกันภัยอุบัติเหตุนักเรียน 
 ๒. ดูแลเรื่องการเบิกจ่ายเงินทดแทนค่ารักษาพยาบาลจากการเกิดอุบัติเหตุของครู  
              บุคลากร และนักเรียน 

๓. ดูแลการเบิกจ่ายเงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุและเงินช่วยเหลือค่าปลง  
    ศพใน กรณีทีเสียชีวิตในกรณีที่เสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยไข้เจ็บของครู บุคลากร  
    และนักเรียน 

 ๔. ประสานงานระหว่างผู้ปกครอง โรงพยาบาล และผู้แทนบริษัทประกันภัย เพื่ออ านวย 
              ความสะดวกในการเข้ารับการรักษา 
 

/๕. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ ….. 
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 ๕. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุ ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทดแทนค่า 
              รักษาพยาบาลจากการเกิดอุบัติเหตุ เงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุ และ 
              เงินช่วยเหลือค่าปลงศพในกรณีที่เสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยไข้เจ็บ ให้แก่ ครู บุคลากร  
              ผู้ปกครองและนักเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานโภชนาการ 
 ๑. มีการจัดสถานที่ และมีอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้บริการโภชนาการ 
 ๒. มีแนวปฏิบัติ การดูแลรักษา และการให้บริการโภชนาการอย่างเหมาะสม 
 ๓. ส่งเสริมด้านความรู้ มารยาท สุขนิสัยที่ดีทางด้านโภชนาการ 
 ๔. ได้รับการรับรองจากหน่วยงานด้านสุขภาพ 
 ๕. มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งาน อ.ย. น้อย 
๑. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่อาจเกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานด้านสาธารณสุข องค์การ   

              ภาครัฐ และเอกชนที่มีความรู้ประสบการณ์ด้านอาหาร เครื่องดื่มที่ให้คุณค่าทาง 
              โภชนาการ ในการให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่กลุ่มผู้บริโภคกลุ่มต่างๆ ภายในโรงเรียน 

๒. ตรวจสอบ และสนับสนุนการตรวจสอบคุณภาพและความสะอาดของอาหาร เครื่องดื่ม 
    รวมทั้งความสะอาด และความเหมาะสมของภาชนะใส่อาหาร และเครื่องดื่มภายใน 
    โรงเรียน 
๓. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับร้านอาหาร เครื่องดื่มที่ได้มาตรฐานในโรงเรียน  

ให้นักเรียน ครู บุคลากร ทุกคนในโรงเรียนได้รับรู้ทั่วกัน รวมทั้งการให้ข้อมูล ข่าวสาร     
ด้านโภชนาการที่ทันสมัยอยู่เสมอ 

๔. ดูแล และให้การสนับสนุนกิจกรรม อย.น้อย และกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครอง 
    ผู้บริโภคในด้านอาหารและเครื่องดื่ม 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๖ งานร้านค้าสวัสดิการ  ประกอบด้วย 
๑. นางนกน้อย    สินสุวรรณ์  หัวหน้า 
๒. นายณรงค์    ทองค าร้อย  ผู้ช่วย 
๓. นายวิเชียร    ประจิตร   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. ออกระเบียบต่างๆ ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา     
              รวมทั้งการให้ความรู้สวัสดิการร้านคา้แก่สมาชิก 

๒. ควบคุมดูแลการจดัการทัว่ไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของร้านค้าในโรงเรียน 
๓. ท าบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

/๔. จัดให้มีคณะกรรมการ ….. 
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๔. จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการรา้นค้าโดยการให้มีสมาชกิมีส่วนร่วม 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 

๕.๗ งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวอรัญญา   ทานะมัย  หัวหน้า 
๒. นางรุจาภา    รัตนาพิทักษ์  ผู้ช่วย 
๓. นางสุนิสา   ภู่สุข   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. ก าหนดนโยบาย และวางแผนการปฏิบัติงานของห้องสมุด 
๒. จัดซื้อหรือจัดหา วัดสคุรุภัณฑ์ ตรวจสอบ วิเคราะห์ทรพัยากรสารสนเทศห้องสมุด 
    ทุกรูปแบบ 
๓. บริหารจัดการงานเทคนิคห้องสมุด  ลงทะเบียน และวิเคราะห์ ให้หมวดหมู่สื่อวัสด ุ                                    
    ตพีิมพ ์บันทึกรายละเอียดของหนังสือเข้าฐานข้อมูลห้องสมุด 
๔. ปฏิบัติงานด้านบริการขั้นพื้นฐาน เช่น การยืม – คืน / จองหนังสือ และระบบกาจัดเก็บ                                 

              หนังสือและวารสารบนชั้นบริการ 
๕. สรุปรายงานสถิติการให้บริการของห้องสมุดประจ าเดือน 
๖. ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายในและภายนอกห้องสมุด 
๗. พัฒนาส่งเสริมระบบการให้บริการ ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานบุคลากรห้องสมุด 
๘. สนับสนุน ส่งเสริมการจัดกจิกรรมส่งเสริมนิสยัรักการอ่านในโรงเรียน 
๙. สนับสนุนแนวทางการปฏิบัติงานห้องสมุดบรรณารักษ์กลุ่มสาระการเรยีนรู้  
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ห้องสมุดอย่างหลากหลาย 
๑๑. จดับรรยากาศห้องสมุดให้เอื้อต่อการจดักิจกรรมการเรียนสอน  
๑๒. ตรวจสอบการท าบรรณานุกรม (รายชื่อหนังสือใหม่) ตรวจสอบและลงทะเบียน                             

                วารสาร หนังสือพิมพ์  จุลสารบริจาคทุกชนิด 
๑๓. เตรียมสิ่งพิมพก์่อนออกให้บริการ  เช่น  ประทับตราหนังสือ  ติดสันหนังสือ                                               

                ติดซองบัตร หนังสือ  ดูแลและซ่อมแซมสิ่งพิมพ์ต่างๆ 
๑๔. ด าเนินการจดัซื้อ  จดัจ้าง  การเบิก-จ่ายพัสดขุองห้องสมุด 
๑๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน และประมวลผลการปฏิบัติงานห้องสมดุเมื่อสิ้นปี 
      การศึกษา                    
๑๖. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๘ งานชุมชนสัมพันธ ์ ประกอบด้วย 
๑. นางสุนิสา    ภู่สุข   หัวหน้า 
๒. นางนกน้อย    สินสุวรรณ์  ผูช้่วย 
๓. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวขวัญฤทัย  นามแสง   ผู้ช่วย 
๕. นายประดิษฐ์   ค าน้อย   ผู้ช่วย 

/๖.ว่าทีร่้อยตรีพิภูษณะ ….. 
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๖. ว่าที่ร้อยตรีพิภูษณะ พ่วงโพธิ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
   ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจงาน/โครงการ กรอบงบประมาณรายจา่ยและแผนปฏิบัติ 

               การประจ าปี  
๒. ศึกษาแหล่งทรพัยากร บุคคล หน่วยงาน องคก์รและท้องถ่ินที่มีศักยภาพ ให้การ 

        สนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๓. จัดท าแผนระดมทรพัยากรทางการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน    

        เป้าหมาย เวลาด าเนินการ 
๔. เสนอแผนระดมทรพัยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน 

              เพื่อขอความเห็นชอบ 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูบ้ริหาร 
๖. สรุป รายงาน เผยแพร่และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนการศึกษาและทุนเพื่อการ    

              พัฒนาสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

งานชุมชนภาคีและเครือข่าย 
   ๑. การสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
     ๑. การรวบรวมวิเคราะหข์้อมูลของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
      ๑.๑  มกีารรวบรวมข้อมูลพื้นฐานและสภาพแวดล้อมของชุมชน 
                                                และภาคเีครือข่าย 
      ๑.๒  น าข้อมูลไปใช้มีการประเมินและติดตามผล 
     ๑.๓  จัดท าแผนงานสร้างความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชนและ 
                                                ภาคีเครอืข่าย 
     ๒. การด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
     ๒.๑  ส่งเสริมสนับสนุนการสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
                                                และภาคเีครือข่าย 
              ๒.๒  มีแผนการสรา้งความสัมพันธร์ะหว่างโรงเรยีนกับชุมชนและภาคี 
                                    เครือข่ายโดยให้ชุมชนและภาคี เครือข่ายมีส่วนร่วมในการวางแผน 
     ๒.๓  มกีารติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลเพื่อพัฒนา 
   ๒. การให้บริการชุมชน 
     ๑. การให้บริการดา้นวิชาการ 
      ๒. การให้บริการดา้นอาคารสถานที ่
     ๓. การให้บริการดา้นวัสดุครุภัณฑ์ 
     ๔. การให้บริการดา้นบุคลากร 
 

/๕. การให้บริการดา้นอืน่ๆ ….. 
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     ๕. การให้บริการดา้นอื่นๆ 
      ๑. การให้บริการข่าวสาร 
     ๒. การให้บริการดา้นส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
     ๓. การให้บริการดา้นส่งเสริมอาชพี 
     ๔. การให้บริการดา้นกีฬาและนันทนาการ 
     ๕. การให้บริการดา้นสถานที ่
   ๓. การมีส่วนร่วมกับชุมชน 
     ๑. จัดครูและนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชนอย่างต่อเน่ือง  
                                   โดยเน้นครูผู้ชว่ย เข้าร่วมทุกกิจกรรม  
     ๒. จัดครูและนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมศิลปวัฒนธรรมประเพณีของชุมชน 
     ๓. สรุปการเข้าร่วมกิจกรรมน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๔. การไดร้ับการสนับสนนุจากชุมชน 
     ๑. การจดัตั้งองค์กรเพื่อสนับสนุนโรงเรียน 
     ๒. การสนับสนุนด้านวิชาการ 
     ๓. การสนับสนุนด้านทรพัย์สิน 
     ๔. การสนับสนุนด้านการบริการ 
   ๕. การประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
     ๑. มีการประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่ายในรูปแบบ 
          ของคณะกรรมการ 
     ๒. มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
     ๓. มีการวิเคราะห์ผลการประเมินและน าผลไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการ 
        ด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 

๖. คณะกรรมการด าเนินงานบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นายสุเทพ    วงษ์ศิริ   ประธานกรรมการ 
๒. นายภานรินทร์   เกตุนอก   กรรมการ 
๓. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  กรรมการ 
๔. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียน เพื่อก าหนดนโยบาย 
๒. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ด าเนินไปตามนโยบายที่ก าหนด 
๓. สอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน เพื่อให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบและข้อบังคับ ของโรงเรียน 
๔. พิจารณาบทลงโทษนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยผู้บริหารให้   
    ความเห็นชอบ 
 

/๕. เลขานุการบริหาร ….. 
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๕. เลขานุการบริหารกิจการนักเรียน ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 ๕.๑ หัวหน้าส านักงานบริหารกจิการนักเรียน ตามมาตรฐาน ๕ ส 
 ๕.๒ ตรวจทาน/ส่งต่อ หนังสือออก ค าสั่ง และเอกสารอื่นๆของบริหารกิจการ 
               นักเรียน 
 ๕.๓ ส่งข้อมูลกิจกรรม โครงการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแก่ งานสือ่สาร    
                องค์กรเพื่อด าเนินการจดัท าประชาสัมพันธ์ เผยแพรต่่อไป 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๑ งานกิจการนักเรียน   ประกอบด้วย 
๑. นายสุเทพ    วงษ์ศิริ     หัวหน้า 
๒. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  ผู้ช่วย 
๓. นายกฤษดา    วิเศษกสิกรรม  ผู้ช่วย 
๔. นายภานรินทร์   เกตุนอก   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวชัญญานุช   ปั้นช่วย   ผู้ช่วย 
๖. นางสาวขวัญฤทัย  นามแสง   ผู้ช่วย 
๗. นายจารุพงศ์  ทารักษ์   ผู้ช่วย 
๘. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ กิจการนักเรียน 
  ๑. ศึกษานโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น     
              พื้นฐาน เกณฑ์มาตรฐานเพื่อก าหนดสภาพปัจจุบันและปัญหาด้านการปกครองนักเรียน 

๒. วางแผน จัดท า งาน/โครงการ เสนองบประมาณประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน  
              ประเมินผลและรายงานผล 
  ๓. จัดเก็บสถิติข้อมูลนักเรียน ทุกวันให้เป็นปัจจุบันอย่างเป็นระบบตรวจสอบได้ 
  ๔. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่กระท าผิดกรณีต่างๆน าเสนอข้อมูลให้ชัดเจนและเหมาะสม 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 งานครูประจ าชั้น 
  ๑. ก าหนดหน้าที ่ขอบข่ายงานกิจการนักเรียนพรอ้มมอบหมายหน้าที่ตามขอบข่ายให้   
                        ครรูบัผิดชอบอย่างชัดเจน 
  ๒. กิจกรรมเขตพื้นทีร่ับผิดชอบ / กิจกรรมหน้าเสาธง / กิจกรรมโฮมรูม 
  ๓. งานกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและการประสานงานองค์กรภายนอก 

  ๓.๑ จดัประชุมเลือกตั้งคณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่ายระดับห้องเรียน 
                 ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
  ๓.๒ จดัท าทะเบียนผู้ปกครองเครือข่ายทุกระดับ 
  ๓.๓ จดัท าส ามะโนนักเรยีนให้เป็นปัจจุบัน 

 
/๓.๔ ประเมินผลและรายงาน ..... 
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   ๓.๔ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินการใหโ้รงเรียนทราบ 
๓.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. การส่งเสริม สนับสนนุให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาวา่งให้เป็นประโยชน์ได้อย่าง 
                         เหมาะสม 
   ๕. สนบัสนุน ยกย่องนักเรียนที่ท าความดี มีคุณธรรม จริยธรรมดีเด่น พร้อมการมอบ 
                         ขวญัก าลังใจ เกียรติบัตรความประพฤติ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

  งานสารสนเทศนักเรียน 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถิตินักเรียน เพื่อใชใ้นการพัฒนางานสถานศึกษา 
๒. ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ครูทีป่รึกษา เพื่อเก็บ 
    ข้อมูลให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
๓. จัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบและจัดส่งแลกเปลี่ยนข้อมูลกับทุกฝ่าย 
๔. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกิจการนักเรียนให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงาน 
    ต่อผู้บริหาร และหน่วยงานต่าง ๆ 
๕. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและ 
    บุคคลทั่วไป 
๖. ตดิตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศเพือ่ปรับปรุงพัฒนา 
    งานให้ดีขึ้น 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

กิจกรรมนักเรียน 
๑. ปฐมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ มัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
๒. ปัจฉิมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ มัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
๓. การแข่งขันกีฬาภายใน“บานบุรีเกม”ประจ าปีการศกึษา  
 

๖.๒ งานระบบช่วยเหลือดูแลนักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   หัวหน้า 
๒. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  ผู้ช่วย 
๓. นายสุเทพ    วงษ์ศิริ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ มีทักษะการปฏิบัติงานระบบดูแล 

              ช่วยเหลือนักเรียน 
๒. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานและ        

               คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. นิเทศ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือครูที่ปรึกษา 

/๔. ประเมินผลและรายงาน ….. 
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         ๔. ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
๑. ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจนจากการรายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ 

              ขอรับการสนับสนุน 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

              ประกอบด้วย ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่หรือผู้แทนที่จัดการเรียนการสอนแต่ละช่วงชั้นตาม 
              ความเหมาะสม 

๓. จัดสรรและใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๔. ด าเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน 
๕. รายงานผลการด าเนินงาน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๑. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๒. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
๓. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง 
๔. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
๕. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
๖. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเน่ือง เพื่อลดปัญหาต่างๆ 
    ในการเรียน 
๗. จัดท าข้อมูลเครือข่ายนักเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์เป็นประโยชน์ในการปกครองนักเรียน 
๘. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครอง 
    อย่างสูงสุด 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเยี่ยมบ้านนักเรียน 
๑. ก าหนดกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียนเพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้าน กับโรงเรียน 
๒. เก็บรวมรวมข้อมูลของนักเรียน เป็นรายบุคคล 
๓. วิเคราะห์จ าแนกกลุ่มนักเรียน ด าเนินการวิเคราะห์นักเรียน เพื่อคัดแยกกลุ่มตาม 
   สภาพ ปัญหา 
๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า และช่วยเหลือในเบ้ืองต้น 
๕. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ความช่วยเหลือ 
๖. รายงานผล รายงานผลระหว่างการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/๖.๓ งานส่งเสริมคุณธรรม ….. 



- ๖๐ - 
 

๖.๓ งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  ประกอบด้วย 
๑. นายสุเทพ    วงษ์ศิริ   หัวหน้า 
๒. นายภานรินทร์   เกตุนอก   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจีรนันท์ จันทร์เสวก  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานพัฒนา คุณธรรม จริยธรรม 
๑. จัดตารางครูสวดมนต์วันศุกร์ และกิจกรรมเพื่อพัฒนาความประพฤติเชิงบวก เน้นให ้   
    นักเรียนรู้จักวินัยในตนเองและให้เกียรติผู้อื่น 

      ๒. จัดกิจกรรมการเข้าค่ายคุณธรรม 
     ๓. จัดกิจกรรมการพัฒนาด้วยความรับผิดชอบต่อสังคม ชุมชน และสถาบัน 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานกิจกรรมส่งเสริมวัฒนธรรมและประเพณีไทย 
๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
    กิจกรรมวัฒนธรรมประเพณีของไทย ทั้งเพื่อการอนุรักษ์และการสอน ให้นักเรียนเกิด 
    ความรักและหวงแหน 

   - วันไหว้ครู 
   - วันพ่อแห่งชาติ 
   - วันแม่แห่งชาติ 
   - วันชาติ 
   - วันก่อตั้งโรงเรียน 
 ๒. มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานขับเคลื่อนคุณธรรมและจริยธรรมในโรงเรียน 
 ๑. กิจกรรมโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
 ๒. กิจกรรมโครงการโรงเรียนสุจริต 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๔ งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นายภานรินทร์   เกตุนอก   หัวหน้า 
๒. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  ผู้ช่วย 
๓. นายสุเทพ  วงศ์ศิริ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๑. ส่งเสริมนักเรียนจัดกิจกรรมด้านประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนท้องถิ่นและระดับชาติ 
    ทุกรูปแบบ 

/๒. รณรงค์ให้ความรู ้….. 
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๒. รณรงค์ให้ความรู้ด้านประชาธิปไตยโดยบูรณาการร่วมกับบริหารวิชาการงาน 
    กิจกรรมโรงเรียน                         
๓. ด าเนินการจัดการเลือกตั้งประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน ประธานคณะสี 
๔. จัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมประชาธิปไตยกับหน่วยงานภายนอก 
๕. ด าเนินการกองลูกเสืออาสา กกต. เพื่อพัฒนาประชาธิปไตยกับ กกต.จังหวัดสระบุรี 
๖. ปฏิบตัิงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานสภานักเรียน 
 ๑. จัดการเลือกตั้งสภานักเรียน ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 

๒. คณะกรรมการสภานักเรียน และที่ปรึกษาวางแผนงาน/โครงการ ส าหรับปฏิบัติงานของ 
    คณะกรรมการสภานักเรียน 
๓. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี  
    การเคารพนอบน้อม ของนักเรียนต่อครู 
๔. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยูใ่น 
    ขอบข่ายที่ เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
๕. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
๖. จัดกิจกรรมประจ าวัน  
๗. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมของโรงเรียน ในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/  
    พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
๘. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
๙. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๕ งานป้องกัน แก้ไขยาเสพติดและเพศสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
๑. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  หัวหน้า 
๒. นายภานรินทร์   เกตุนอก   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ งานป้องกัน แก้ไขยาเสพติดและเพศสัมพันธ์ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เช่น โครงการ 

              โรงเรียนสีขาว โครงการเพื่อนเตือนเพื่อน โครงการอบรมเกี่ยวกับปัญหายาเสพติด และ 
              เพศสัมพันธ์ 

๒. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเพศสัมพันธ์ 
๓. ประสานครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝ้าระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด และ 
    เพศสัมพันธ์ 
๔. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัด    
    กิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด และเพศสัมพันธ์ 

/๕. ให้ความร่วมมือกับ ..... 
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๕. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชน ในการป้องกันและแก้ไข 
    ปัญหายาเสพติด และเพศสัมพันธ์ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานคัดกรองให้ค าปรึกษาและป้องกันสารเสพติด 
  ๑. คัดกรองนักเรียน ให้ค าปรึกษา สอดส่องดูแล ติดตามนักเรียนที่มีพฤติกรรมเบ่ียงเบนไป 
              ในทางทดลองยาหรือพึ่งยา 
  ๒. ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนในกรณีที่พบว่านักเรียนเสพสารเสพติดหรือขยายผลจัดท า 
              เอกสารหลักฐานบันทึกภาพหรือเสียงเชิญผู้ปกครองมาหารือร่วมแก้ปัญหาและรายงานให้ 
              โรงเรียนทราบ 
  ๓. กล่อมเกลานักเรียนที่ได้รับการบ าบัดทางกายภาพในเรื่องของยาเสพติดนานแล้วไม่ให้หวน 
             กลับไปเสพอีก 
  ๔. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตรวจสารเสพติดเพื่อแก้ไขปัญหาและ 
              เจ้าหน้าที่ต ารวจกรณีผู้ค้า 
  ๕. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับโทษและภัยของสารเสพติด 
  ๖. จัดเป็นข้อมูลด้านยาเสพติดในสถานศึกษาและรายงานผลให้โรงเรียนทราบ 
 ๗. ปฏิบัตงิานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖.๖ งานวินัยนักเรียน และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นายพศวีร์    สวนมะม่วง  หัวหน้า 
๒. นางสาวเรย์    ศรีภักดี   ผู้ช่วย 
๓. นายประกาศิต  พละสาร    ผู้ช่วย 
๔. นายสุเทพ    วงษ์ศิริ   ผู้ช่วย 
๕. นายภานรินทร์  เกตุนอก   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

หน้าที่ ๑. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียนบ้าน 
              ท่ามะปรางวิทยาว่าด้วยการปฏิบัติของนักเรียน 

๒. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรม 
    ไม่พึงประสงค์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
๓. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน 
๔. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติ 
    ตนที่ดี เป็นแบบอย่างแก่ผู้อื่น 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.๗ งานเวรประจ าวัน  ประกอบด้วย 
๑. นายภานรินทร์   เกตุนอก   หัวหน้า   
๒. นางนุจริน  แก้วประดับ  ผู้ช่วย / หัวหน้าเวรวันจันทร์ 

/๓. นางสาววิฐิณ ี….. 



- ๖๓ - 
 

๓. นางสาววิฐิณี  นิมิตรชัย  ผู้ช่วย / หัวหน้าเวรวันอังคาร 
๔. นางรุจาภา  รัตนาพิทักษ์  ผู้ช่วย / หัวหน้าเวรวันพุธ 
๕. นายณรงค์  ทองค าร้อย  ผู้ช่วย / หัวหน้าเวรวันพฤหัสบดี 
๖. นายพศวีร์  สวนมะม่วง  ผู้ช่วย / หัวหน้าเวรวันศุกร์ 
 

หน้าที่ ๑. จัดท าคู่มือกิจกรรมหน้าเสาธง และแนวการปฏิบัตหิน้าที่  
๒. ก ากับงานเวรประจ าวัน ตลอดจนแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ อันอาจจะเกิดขึ้น  
    เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
๓. บันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน รายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนในวันถัดไป 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของสมาชิกในเวรประจ าวัน 

 

ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งทุกคณะปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสียสละ รับผิดชอบ เพื่อให้ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยเกิดผลดี สามารถน ามาใช้ประโยชน์จริง อนึ่งหากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้อ านวยการ
โรงเรียน  ทราบ 

 
 

    สั่ง ณ วันที่ ๒๒  เดือน พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 

 
 

    ( นายขจรศกัดิ ์ ชัยสมตระกูล )  
                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านท่ามะปรางวทิยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


