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ค ำสั่งโรงเรียนปทุมพิทยำคม 
ท่ี 067 / 2565   

เรื่อง  มอบหมำยงำนในหน้ำที่ตำมขอบข่ำยโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
โรงเรียนปทุมพิทยำคม  ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

…………………………………………………………….................................................. 
ด้วยโรงเรียนปทุมพิทยาคม   มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษา   

ทั้ง 5 ด้าน คือ  การบริหารวิชาการ การบริหารงานบุคคล   การบริหารงบประมาณ การบริหารกิจการ
นักเรียน  และการบริหารทั่วไป เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาที่บัญญัติไว้ใน
กฎหมายการศึกษาและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามมาตรา 39 (1 )  แห่ งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27(1) ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการมอบอ านาจใน
การสั่งการ การอนุญาต อนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอื่นของผู้อ านวยการสถานศึกษา พ.ศ. 
2546 จึงขอแต่งตั้งและมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติตามตามขอบข่ายโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนปทุมพิทยาคม  ประจ าปีการศึกษา 2565  ดังนี้ 
กลุ่มอ ำนวยกำร 
  นายจิรายทุธ  อักษรพิมพ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
          นางเพชรา  กิตศิรีวรพันธุ ์  ต าแหน่ง  รองผูอ้ านวยการโรงเรียน 
          นางสาววาสนา  โพธิสนธ ์            ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
มีขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คือ 
  1. งานบริหารงานวิชาการ 

2. งานบริหารงานบุคคล 
3. งานบริหารงบประมาณ 

   4. งานบริหารงานกิจการนักเรียน 
  5. งานบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
มอบหมำยให ้
          1.นางสาววาสนา  โพธิสนธ์       ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการ      กลุ่มบริหารงานวชิาการ  
          2.นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม      ต าแหนง่ ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการ 
          3.นางสาววิชดุา  เอกสุข        ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ   รองหัวหนา้กลุ่มบริหารงานวิชาการ                         
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งำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
          1. งานบริหารวชิาการ 

2. งานพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 
3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้  
4. งานวดัผลประเมินผลเพื่อพัฒนาการศกึษา     
5. งานทะเบียนนักเรียน 
6. งานวิจัยเพือ่พัฒนาคณุภาพการศกึษา 
7. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8. งานนิเทศการศึกษา 
9. งานแนะแนวการศกึษา 
10. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
11. งานห้องเรียนพิเศษ 
12. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
13. งานโครงการพิเศษ 

  13.1 โครงการสถานศึกษาพอเพียง 
  13.2 โครงการสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรียน   
  13.3 โครงการอาเซียนศึกษา   
  13.4 โครงการ PLC 
  15.5 โครงการโรงเรียนคณุภาพ 
  13.6 โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  13.7 โครงการโรงเรียนปลอดขยะ 
  13.8 โครงการส่งเสริมอาชีพอิสระเพื่อการมีรายได้ระหว่างเรียน 

14. งานประเมินผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ 
15. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1. งำนบริหำรวิชำกำร  
มอบหมายให ้
 1. นายวิบูลย์  สารสิทธธิรรม  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาววิชดุา เอกสุข   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นายพงศ์โสภณ  เศรษฐมาตย์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นางนวลนภา  บรรพตาธิ  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. ก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรยีน ของส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน 



3 
 
  2. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพือ่ให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวชิาการเป็นไปด้วย                 
ความเรียบร้อย มีประสทิธิภาพ  
 3. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการ ให้เกิดประสทิธิภาพ  
 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจดัการเรียนการสอน  
 5. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพครูเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
 6. ประสานงานกับทุกกลุม่บริหารและครูผู้สอนใหป้ฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ  
 7. ประสานงาน เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู ้และงานวัดผล หาแนวทางชว่ยเหลือนักเรียนให้จบหลักสูตร 
 8. ด าเนินการหาวธิีแก้ไข ในกรณทีี่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ 3 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
 10. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ จัดท าเป็นคู่มือการบริหารวิชาการ
เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

11. จัดท าแบบฟอร์มตา่งๆ เกี่ยวกับการบริหารงาน การติดตามประเมินผลงานกลุ่มวิชาการจัดเกบ็ไว้
อย่างมีระบบ 

12. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
13. ด าเนินงานด้านธุรการของกลุ่มบริหารงานวิชาการ ได้แก่  

1) งานสารบรรณ 
2) งานแผนงาน    
3) งานพัสดุ  

14. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าภาคเรียน รายวัน และรายเดือน 
15. ประชาสัมพันธ์งานกลุ่มบริการงานวิชาการ ประสานงานกับบุคลากรที่มาติดต่องาน ให้การ

ต้อนรับและอ านวยความสะดวก 
16. จัดท าแผนการปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
17. ด าเนินการประสานงานต่างๆ หรือ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานกลุ่มจัดการศึกษาและพัฒนา

วิชาการ 
18. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
19. จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานประชุม ที่กลุ่มงานวิชาการเป็นผู้จัดการ

ประชุม 
 20. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานการณ์ประกอบการและสถาบันอื่น  
 21. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
 22. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร และรู้จัก
เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยากรต่างๆ พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหา
วิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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 23. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
 24. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อื่นๆ  
 25. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรม  การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า        
การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
 26. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 27. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่ม ความพร้อมให้กับบุคคลครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา ร่วมกับบุคคล ครอบ ครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน สถาบันศาสนาสถานการณ์ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น
ร่วมกันจัดการ ศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  
 28. ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบ 
ครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

29. ประเมินผล  สรุปผลการด าเนินงานกลุ่มงานวิชาการ รายภาคเรียน/รายปีการศึกษา 
30. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
มอบหมายให ้
 1. นางสาววิชดุา  เอกสุข   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาวธัญญพร  ดจุดา  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ประสานงาน วางแผน ด าเนินการจัดท าหลักสตูร ติดตามผลการใช้หลกัสูตร และปรับปรุง
หลักสูตร 

2. ประสานงาน และด าเนินการจัดตารางสอน 
3. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพิ่มเติมตามความถนัดและความสนใจ 
4. จัดท าตารางการจดัการเรียนการสอนกิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” 
5. ด าเนินการคัดเลือกหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 
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6. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และ           
ที่ปรับปรุง พ.ศ. 2560 และข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 

7. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และที่ปรับปรุง พ.ศ. 2560 และวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

8. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้
9. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน าแก่ครู 
10. ตดิตามประเมินผลการใช้หลักสตูร 
11. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
12. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
13. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูใ้นการจดัอัตราก าลังเพื่อน ามาจดัตารางสอนจากหัวหน้า

กลุ่มสาระการเรียนรู ้  
14. ประสานงาน ดูแลการจดัตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนของครู  ตารางการใช้

ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนให้มีความเหมาะสม  
15. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพิ่มเติมตามความถนัดและความสนใจ 
16. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานใหด้ีขึ้น 
17. จัดท าคู่มือครู ควบคุมการเรียนการสอน จัดครูเข้าสอนในระดับต่างๆ ทุกสาขาที่เปิด 
18. พัฒนาคณุภาพครูทั้งสายสามัญและอาชพี 
19. จัดปฐมนิเทศครูผูช้่วยหรือที่ย้ายมาใหม่ให้เข้าใจนโยบายและเป้าหมายในการจัดการเรียนการ

สอนของโรงเรียน ร่วมกบัฝ่ายบริหาร 
20. อ านวยความสะดวกหรือให้ค าแนะน า ในการแก้ปัญหาข้อขัดข้องทางวิชาการ แก่คร ูนักเรียน

และผู้ปกครอง    
21. จัดการสอนหรือจัดสอนแทนครู และบุคลากรที่ไปราชการ หรือลาตามระเบียบทางราชการ 
22. รายงานผลการปฏิบัติงาน อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
23. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
มอบหมายให ้
 1. นางอรุณ ี จันทร์หอม   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาวธัญญพร  ดจุดา  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
          2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมสอดคล้องกับ ความสนใจ
และความถนัดผู้เรียน  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ ใช้ความรู้
เพื่อป้องกันและแก้ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง   การส่งเสริมให้รักการอ่าน  
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และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้ สมดุลกัน ปลูกฝัง คุณธรรม  นิยมที่ดีงามและ
คุณลักษณะที่พึ่งประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม  ทั้งนี้  โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและ
แหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการ เรียนรู้และการน า  ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง  
ชุมชน  ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน   ตามความเหมาะสม 

3. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
4. ส่งเสริมการจัดท าบทเรียนออนไลน์ 
5. ก ากับ ดูแล การอัดส าเนา และสรุปข้อมูล การผลิตเอกสาร และสื่อประเภทสิ่งพิมพ์การเรียนรู้ราย

เดือน รายภาค รายปี ตลอดจน จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในการอัดส าเนาให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา  
6. งานทัศนศึกษา 

              6.1 วิเคราะห์นโยบาย วางแผนด าเนินงาน ตามโครงการของโรงเรียน 
              6.2 ประสานงานและส ารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการของนักเรียนและครูที่ปรึกษา 
              6.3 ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการและงานที่ได้รับอนุมัติ  

7. จัดกิจกรรมเติมความรู้ และทักษะให้กับนักเรียน เช่น กิจกรรมค่ายวิชาการ  และการเข้าร่วม
แข่งขันด้านวิชาการและด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา เป็นต้น 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งำนวัดผลประเมินผลเพื่อพัฒนำกำรศึกษำ 
มอบหมำยให ้
 1. นายวราชัย  โคตรมงคล  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางเยาวลักษณ ์ โคตรมงคล  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครู  และ
บุคลากรของสถานศึกษา  ให้มีการวดัผลประเมินผลอย่างหลากหลายและตามสภาพจริง 
          2.  ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับ การวดัและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาการ
และแนวทางที่สถานศึกษาก าหนดไว ้

3.  ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวดัและประเมินผลของ
สถานศึกษาร่วมกับนายทะเบียนรวบรวมตรวจสอบ ประมวลผลการประเมินผลการเรียนผู้เรียนแตล่ะคน 

4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 
5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระหว่างภาคภาค การสอบปลายภาค การสอบแก้ตัว การเรยีน

ซ้ ารายวชิา การสอบข้อสอบกลาง การสอบการอ่าน (Pisa) และการสอบวัดผลระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-net) 
6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน ปกติ/เรียนซ้ ารายวิชา (ภาคฤดูร้อน) 
7. การด าเนินการการเกีย่วการเรียนซ้ าชั้นของนักเรียน 
8. ส ารวจและจดัท าประกาศรายชื่อนักเรียนไม่มสีิทธิ์สอบปลายภาค 
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9.  ตรวจสอบความถูกตอ้งและรับรองเอกสารงานวัดผลประเมินผล ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ครู
ทราบ และก ากับ ดูแลใหก้ารวัดผลประเมินผลการเรียนเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 
ตามหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน อย่างเคร่งครัด 

10. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลต่าง ๆ  นิเทศงานด้านวัดผลแก่บุคลากรใน 
สถานศึกษา 

11. จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน เผยแพร่ให้ครทูราบเพื่อเป็นการพัฒนางาน            
12.  จดัท าประกาศยกยอ่งชมเชยนักเรียนที่มีผลการเรียนดีเด่น และมอบเกียรติบัตรแก่นักเรียนเพือ่

เป็นการสร้างขวัญและก าลังใจ 
13.  รวบรวม ปพ. 5 จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามก าหนดปฏิทินงานกลุม่วิชาการตรวจความ

ถูกต้องเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับข้ันตอน 
14.  จดัให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบ และพัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผล 
15.  จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนวัดผล และข้ันตอนการด าเนินการส าหรับผู้ 

มาติดต่อ เผยแพรใ่ห้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
16.  จดัท าเครื่องมือ และระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการวธิีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชา 
17.  ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้กับผู้เรียนที่ร้องขอ 
18.  เทียบโอนผลการเรยีนให้กับนักเรียนที่ย้ายเข้า เพื่อจัดเข้าชั้นเรียนให้เหมาะสม 
19.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
20.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

5. งำนทะเบียนนักเรียน 
มอบหมำยให ้
 1. นางอระศรี  หินนาค   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางอรุณ ี จันทร์หอม   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวธัญญพร  ดจุดา  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นางนวลนภา  บรรพตาธิ  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าระเบียนต่างๆ ได้แก่  ปพ. แบบต่างๆ ใหถู้กต้องตามระเบียบของทางราชการเพื่อมอบให้
นักเรียนโดยให้มีการลงลายมือชื่อรับทุกครั้ง 

2. จัดเก็บเอกสาร ปพ. แบบ ระเบียนคะแนนสะสม ให้เป็นระเบียบ การตรวจสอบวุฒิการศกึษาของ
นักเรียน 

3. ตรวจสอบและลงหลักฐานผลการสอบแก้ตัวและการเรียนซ้ าของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
4. ออกหลักฐานทางการศึกษา 
5. รายงานข้อมูลนักเรียนที่คาดวา่จะไม่จบหลักสตูรตามก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบเพื่อ

ติดตามช่วยเหลือ 
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6. รายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรและไม่จบหลักสูตรให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบเมื่อสิ้นปี
การศกึษา 

7. เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ GPA/PR ของโรงเรียน 
8. ด าเนินการจัดท า GPA/PR ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
9. จัดท าทะเบียนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรยีนให้เป็นปัจจุบัน 
10. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
11. รวบรวม ปพ.6 จากครูที่ปรึกษาเพื่อเสนอใหผู้้อ านวยการลงนาม 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับการพกัการเรียน การลาออก การย้ายสถานศกึษา 
13. ลงทะเบียน ครู นักเรียน และรายวิชาเรียน ในระบบ SGS 
14 จัดท าบัตรประจ าตวันักเรียน 
15. จัดท าข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC ให้เป็นปัจจุบัน ปีละ 3 ครั้ง 
16. รว่มกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ก าหนดพื้นที่บริการการศกึษาของแต่ละพื้นที่การศึกษาโดย

ประสานงานกับเขตพื้นที่การศกึษา 
17. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
18. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา                   

ขั้นพื้นฐาน 
     19. จัดนักเรียนใหม่ เข้าชั้นเรียนต่าง ๆ และจัดท ารายชื่อนักเรียนรายห้องเรียน 

20. รายงานผลการปฏิบัติงาน อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
21. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

6. งำนวิจัย และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
มอบหมำยให ้

1.นางนวลนภา  บรรพตาธ ิ  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมให้ครูท าวิจัยในชั้นเรียน 
2. จัดหาตัวอยา่งเอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยส าหรับให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า 
3. รวบรวมผลงานและจดัท ารายละเอียดเกี่ยวกับงานวิจัยของครูเพื่อจดัแสดงและเผยแพร่ 
4. จัดท าตวัอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบังานวิจัย ไว้ส าหรับครูทีส่นใจท าวจิัย 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้ 
มอบหมำยให ้
 นางสาววชิุดา  เอกสุข   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
ขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 ประสานความร่วมมือระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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     7.1 กลุ่มสาระการเรยีนรู้ภาษาไทย 
 1. นางปราณ ี แสงชาติ   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นางอารีรตัน์  ค าวัน   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ   รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
    7.2 กลุ่มสาระการเรยีนรู้คณิตศาสตร ์
 1. นางสาวดรรชน ี ดอกดวง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นางอระศรี  หินนาค   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
 3. นางสุกานดา  โคระรตัน์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
    7.3 กลุ่มสาระการเรยีนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 1. นางวชริาภรณ์  ศรดีาโคตร  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
 3. นายวราชัย  โคตรมงคล  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ       
   7.4 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 1. นางสาวปาริณีย ์ ชารแีก้ว  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นางกานดา  ขุนเมือง   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
   7.5 กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 1. นางวลัยพร  เชื้อตาแสง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นางอัญญานี  โคตถา   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
   7.6 กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 1. นางอรวรรณ  ศิลา   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นายวิษธร  แสงชาต ิ   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
  7.7 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพี 
 1. นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นางชิดกมล  รัฐเสร ี   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
   7.8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 1. นางวันเพ็ญ  ชาวทอง   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 2. นางสาววิชดุา  เอกสุข   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้ากลุม่สาระฯ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการโรงเรียนและท าการสอน  
 2.  ชว่ยกลุ่มบริหารวิชาการจดัการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน  
 3.  จดัอัตราก าลังของกลุม่สาระการเรียนรู ้จัดครูเข้าสอนรายวิชาตา่งๆ มอบหมายงานพิเศษของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูช้่วยปฏิบัติ  
 4.  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนใหด้ าเนินไปตามหลักสูตร  
 5.  ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู ้ในรายวชิาทีร่ับผิดชอบ 
อยา่งน้อย 1 รายวิชาทีส่อนเป็นหลัก 
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 6. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจดัการเรียนรู ้และมาตรฐานการเรียนรู้ทีค่าดหวังในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ตดิตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและ
จุดมุ่งหมาย ของหลักสูตร  
 7.  ควบคุมดูแลการจัดกจิกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจดันิทรรศการ กจิกรรม วิชาการ 
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาวา่งให้เป็นประโยชน์  
 8.  จดัครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรูไ้ม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ  
 9.  จดัหาและส่งเสริมใหค้รูผลิตสื่อการเรียนการสอน  
 10.  ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ” ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล  
 11.  ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวดัผล                
การเรียนควบคุมเรื่องการสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจดุประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวดัผล
ระหว่างภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 
 12.  จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ด าเนินการตดิตาม นิเทศ และรายงาน
ผลการด าเนินงานประจ าปี 
 13.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
7.9  กจิกรรมพัฒนาผู้เรยีน 
 1. นายสุพจน ์ โสภาพล   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นายสุรพล  กิจเกียรติ์   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหนาที่ 
 3. นางพินพร  แก้วมีศร ี   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหนาที่ 
 4. นายวราชัย  โคตรมงคล  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหนาที่ 
 5. นางสาวอระศรี  หินนาค  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหนาที่ 
 6. นางสุกานดา  โคระรตัน์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหนาที่ 
 7. นายวิษธร  แสงชาต ิ   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหนาที่ 
 8. นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ  ต าแหน่ง ครูผู้ชว่ย  เจ้าหนาที่  
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. จัดท าหลักสูตร จัดหาสื่อ ตลอดจนรวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรียน
การสอนกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่  
  1.1 กิจกรรมแนะแนว  
            1.2 กิจกรรมนกัเรียน  ได้แก ่
         1) ลูกเสือ-เนตรนารี สามัญรุ่นใหญ่   
         2) กจิกรรมลูกเสือวิสามัญ   
         3) กจิกรรมผู้บ าเพญ็ประโยชน์   



11 
 
         4) กจิกรรมนักศึกษาวิชาทหาร   
         5) กจิกรรมชุมนุมทางวิชาการ   
            1.3 กิจกรรมเพือ่สังคมและสาธารณประโยชน์  
            1.4 กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

3. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน ครูที่ปรึกษากิจกรรม และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. นิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจดักิจกรรม 
5. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
6. การปรับปรุงผลการเรยีนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ ไดร้ับมอบหมาย 
8. งานนิเทศการศึกษา 

8. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
        8.1 กำรนิเทศครู 
มอบหมำยให ้
 1. นางสาวธัญญพร  ดจุดา  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดระบบการนิเทศงานและการเรียนการสอนภายในโรเรียน 
3. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ

โรงเรียน และจัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือ                        
แบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

4. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน   
5. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของโรงเรียน 
6. นิเทศ ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 

        8.2 งำนนิเทศนักศึกษำฝึกประสบกำรณว์ชิีพครู 
มอบหมำยให ้
 1. นางสาวดรรชน ี ดอกดวง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. ควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูทุกคน ให้ประพฤติตนอย่างเหมาะสมและ 
ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ 
 2. ด าเนินงาน ให้นักศึกษาปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
เช่น ในการจัดฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเต็มรูป ควรมีลักษณะ ดังนี้ 
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    - ไม่ควรจัดคาบสอนให้นักศึกษามากเกินไป จนท าให้ขาดประสิทธิภาพในการสอนและการ
จัดกิจกรรมการเรียนการสอน (ควรจัด 10 -12 คาบ/สัปดาห์) 
   - ไม่ควรจัดให้นักศึกษาสอนหลายวิชามากเกินไป เพราะจะท าให้นักศึกษาต้องเตรียมการ 
สอนและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนหนักจนขาดประสิทธิภาพ 
   - เกี่ยวกับงานโครงการพัฒนานักเรียน โรงเรียนหรือชุมชน มหาวิทยาลัยมีจุดมุ่งหมาย
เพื่อให้นักศึกษามีประสบการณ์ตรงเกี่ยวกับการด าเนินงานตามโครงการทุกขั้นตอน ซึ่งเริ่มตั้งแต่แต่การ
ประชุมวางแผนเพื่อเขียนและน าเสนอโครงการจนกระทั่งถึงขั้นตอนการประเมินผลโครงการ ดังนั้น 
จึงพิจารณาความเหมาะสมหลาย ๆ ด้าน เช่น ระยะเวลาในการด าเนิน งบประมาณ  ก าลังคน ประโยชน์ และ
ประสบการณ์ที่นักศึกษาจะได้รับ 
  3. ประสานงาน ติดตามผล ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของครูพี่เลี้ยง 
  4. ดูแลในเรื่องการสอบสอนของนักศึกษา (การฝึกประสบการณ์วิชาชาชีพครูเต็มรูป) ให้ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม 
 5. ประสานและร่วมมือกับมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการด าเนินงานการฝึกประสบการณ์ วิชาชีพครู 
  6. ตรวจสมุดบันทึกแผนการจัดการเรียนรู้ หรือสมุดบันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษาเป็นระยะ 
พร้อมกับให้ค าแนะน า ข้อที่ควรปรับปรุงแก้ไข 
  7. ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษาร่วมกับครูพี่เลี้ยง 

8.  ปฐมนิเทศ-นิเทศก่อนและหลังการสอน ให้กับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
9.  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้งทุกงาน  
10.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
มอบหมำยให ้
 นางนงลักษณ์  ขันธะร ี   ต าแหน่ง คร ู   หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในโรงเรียน โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

2.  ด าเนินการให้บริการแนะแนวทางการศึกษา 5 ด้าน 
3.  ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวทางการศึกษา

กับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายนอกโรงเรียน 
4.  จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศให้กับนักเรียนในโรงเรียนร่วมกับกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  

และกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5.  ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ส ารวจประเภทกองทุน จัดท าข้อมูลยอด

วงเงิน และหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน ส ารวจความต้องการของนักเรียน คัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และสร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6.  จัดท าส ามะโนผู้เรียน ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะ
เข้าศึกษาต่อ ในเขตบริการของโรงเรียน จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าศึกษาต่อของโรงเรียน และจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7.  จัดท าโครงสร้างการบริหารงานแนะแนวการศึกษา 
8.  จัดท าแผนงาน / โครงการ งานแนะแนวงานกากรศึกษา 
9.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแนะแนวการศึกษา 
10.  งานระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
11.  งานทุนการศึกษาต่างๆ ที่โรงเรียนได้รับ เพื่อพิจารณาจัดสรรให้กับนักเรียน 

 12.  รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
13.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
มอบหมำยให ้

1. นางสาวพิชณภทัร  ทองค า  ต าแหน่ง คร ู   หัวหน้างาน 
2. นางเยาวลักษณ ์ โคตรมงคล  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
1. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่ นักเรียน 

บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
2. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม-คืนหนังสือ

ซ่อมบ ารุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
3. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
4. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้ 

และพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 
5. ใช้บริการเย็บเล่ม เข้าปกหนังสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานในโรงเรียน 
6. ดูแลและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้อินเทอร์เน็ต 
7. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ครู นักเรียนและบุคคลในชุมชน รักการอ่านและ

การเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
8.  การศกึษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
9.  จดัให้ความรู ้เสริมสรา้งความคดิ และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวชิาชพี 

และ คุณภาพชวีิตของประชาชนในชุมชน ทอ้งถิ่น 
10.  การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนรว่มในกิจกรรมทางวชิาการของ

สถานศึกษา และที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
11.  ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณร์ะหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
12.  ส ารวจแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศกึษา  ชุมชน ท้องถิ่นใน 

เขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง                                                                                              
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13.  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่คร ูสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
  14.  จดัตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งการพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับ
บุคคล ครอบครัว องค์กร สถาบันการศึกษา หน่วยงานอื่นที่จัดการศกึษา ในการจัดตั้ง ส่งเสริมและพัฒนา
แหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
           15.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการเรียนรู้
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

16. จัดท าทะเบียนสื่อประเภทสิ่งพิมพ์การสอน คูม่ือครู หลักสตูร เอกสารหลักสูตรตา่งๆ และจดัท า
ระบบการให้บริการบุคลากรในโรงเรียนไว้อย่างชดัเจน 

17. รายงานผลการปฏิบัติงาน อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
18. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที ่โรงเรียนมอบหมาย 

11. งำนห้องเรียนพิเศษ 
มอบหมำยให ้
 1. นางวชริาภรณ์  ศรดีาโคตร  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาวดรรชน ี ดอกดวง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นางปราณ ี แสงชาติ   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นางสาวปาริณีย ์ ชารแีก้ว  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 5. นางวลัยพร  เชื้อตาแสง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 6. นางอรวรรณ  ศิลา   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 7. นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 8. นางวันเพ็ญ  ชาวทอง   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 9. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 10. นางสุกานดา  โคระรัตน์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 11. นางอระศรี  หินนาค   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวจุมพร  วงษาหล้า  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นางนวลนภา  บรรพตาธ ิ  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 5. นางสาวธติิยาพร  อาษาสิงห์  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วางแผนและบริหารจดัการคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์และ
คณิตศาสตร ์

2. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน การบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
3. ประสานงาน จัดท าโครงสร้างหลักสตูร  ด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอนรายวิชาตามโครงการ

ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
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4. จัดครูประจ าชั้นให้กับนักเรียนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนรายวิชาตามโครงการห้องเรียน
พิเศษวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร ์

5. ร่วมวางแผน ก าหนดกิจกรรมเสริมหลักสูตร  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับนักเรียน 
6. ประเมินผล ผลการสอบเข้าศึกษา  และผลการเรียนของผู้เรียน  โครงการห้องเรียนพิเศษ

วิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร ์
7. ด าเนินการจัดหา  เบิก-จ่าย  งบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากโรงเรียนดว้ยความโปร่งใส 

 8. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
มอบหมำยให ้
 1. นางสาวดรรชน ี ดอกดวง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสุกานดา  โคระรตัน์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นายชวศิ  ศรีลาเคน   ต าแหน่ง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ด าเนินการวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 
2. จัดท าแนวทางในการประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา  
3. วางแผนการเก็บรวบรวมข้อมูล ออกแบบเครื่องมือการเก็บข้อมูล 
4. สรุปผลการประเมิน บันทึกจุดเด่น จุดด้อย ขอ้ค้นพบ และแนวทางในการพัฒนา 
5. จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร หลักฐานเชิงประจักษ ์เพื่อรับการประเมินจากคณะกรรมการคุณภาพ

ภายใน/ภายนอกสถานศกึษา 
 6. ส่งเสริมการจดัท า ID Plan ของครูผู้สอน 

7. จัดท าเอกสาร SAR รายงานผู้อ านวยการโรงเรยีนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเผยแพร่ 
สู่สาธารณชน 

9. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

13. งำนโครงกำรพิเศษ 
มอบหมายให ้
 นางสาววชิุดา  เอกสุข   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 ก ากับ ตดิตาม และประสานงาน การด าเนินโครงการพิเศษ 
     13.1 โครงการสถานศึกษาพอเพียง 
 นางสุกานดา  โคระรัตน ์   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
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            1.  จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  2.  จัดกจิกรรม ที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการสถานศึกษาพอเพียง  
  3.  ประสานงาน กับครผูู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการสถานศกึษาพอเพียง 
  4.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานสถานศึกษาพอเพียง  
  5.  สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
  6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     13.2 โครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
 นางสาวญาดา  กล้าหาญ   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
  1.  บริหารจดัการและด าเนินการตามแนวทางของการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  2.  จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงาน 5 องค์ประกอบ  
  3.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาสือ่นวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
  4.  ส ารวจแหล่งเรียนรูท้ี่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น
ในเขตพื้นที่การศกึษาและเขตพื้นที่ใกล้เคียง  
  5.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่คร ูบุคลากรทางการศึกษา ผูป้กครองและชุมชน  
  6.  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับ 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ผูป้กครอง องค์กร ชุมชน ในการจัดตั้ง ส่งเสริม พฒันาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน  
  7.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
  8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     13.3 โครงการอาเซียนศึกษา   
 นางปาริณีย์  ชารีแก้ว   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  บริหารจัดการ และด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานโครงการอาเซียนศึกษา 
2.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับผิดชอบตามองค์ประกอบของงานโครงการอาเซียนศึกษา 
3.  ด าเนินการจดัการเรยีนรู้สู่ประชาคมอาเซียนและการใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
4.  ตดิตาม รวบรวมข้อมูล/สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     13.4  โครงการ PLC 
 นางสาววาสนา  โพธิสนธ์  ต าแหน่ง  รองผูอ้ านวยการโรงเรียน หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
    1. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินงาน และปฏิทินการด าเนินงานประจ าป ี
          2. ประชุมคณะกรรมการและครูเพื่อสรา้งความเข้าใจและให้เกิดความตระหนักถึงเป้าหมายในการ 
ด าเนินงาน  
    3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โดยการแบ่งเป็นทีมร่วมพัฒนาในแต่ละระดับการศกึษา 
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4. ติดตามทีมร่วมพัฒนาจัดทาแผนการขับเคลื่อนเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา การยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ ทางการ เรียนบูรณาการ 8 กลุ่มสาระการเรียนรู ้ 

5.  อบรมปฏิบัติการพัฒนาครูทุกคน ด้วยกระบวนการ PLC (Professional Learning 
Community)  
     6.  สร้างเครือข่ายนิเทศการด าเนินกิจกรรมจากผู้บริหาร และคณะกรรมการก ากับติดตาม 
     7.  จดัท าแบบประเมินการด าเนินการ PLC  
     8.  สะท้อนผลการด าเนินงาน เพื่อการปรับปรุงแผนการด าเนินงานใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาในปี
การศกึษาต่อไป  
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       13.5 งานโครงการ โรงเรียนคุณภาพ  
                 นางสาวดรรชนี  ดอกดวง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
     1. จัดท านโยบาย แผนพฒันาการศกึษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จา่ยงบประมาณ 
 3. พัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พุทธศักราช 2551 
 4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน 
 5. จัดท าระเบียบข้อบังคับต่างๆ รวมทั้งระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา 
 6. จัดท าข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน ในด้านต่างๆ ตามที่ ส านักงานเขตพื้นที่ที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อ านาจเจริญ ก าหนด  
 7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนการพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการด าเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 8. ประสานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรี ยน ทั้ งที่ เป็นราชพัสดุและทรัพย์สินอื่ นๆตามระเบียบที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 9. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 10. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่นๆ ในชุมชนและท้องถิ่น 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       13.6 งานโครงการ โรงเรียนมาตรฐานสากล 
                 นางสาววชิุดา  เอกสุข  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
     1.จัดท าข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน ในด้านต่างๆ ตามที่ ส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อ านาจเจริญ ก าหนด เพื่อแสดงความพร้อมในการจดัตั้งเป็นโรงเรียนตามโครงการ      “โรงเรียน
มาตรฐานสากล” ของ จังหวัดอุบลราชธานี 

2. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
13.7 โครงการโรงเรียนปลอดขยะ 
    นางวชริาภรณ์  ศรดีาโคตร  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จดัท าโครงสร้างการบริหาร  จัดท าแผนงาน / โครงการ  จดัท าปฏิทินการปฏิบัติงาน   
งานโรงเรียนปลอดขยะ  

2.  ด าเนินงานตามโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่ก าหนด 
3.  ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงาน  
4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     13.8 โครงการส่งเสรมิอาชีพอิสระเพื่อการมีรายได้ระหวา่งเรียน (สอร.) 
   นางสกฤตา  อยู่เมี่ยง   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จดัท าโครงสร้างการบริหาร  จัดท าแผนงาน / โครงการ  จดัท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานส่งเสริม
อาชีพอิสระเพื่อการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.) 

 2.  จัดกจิกรรมส่งเสริม งานส่งเสริมอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดร้ะหว่างเรียน (สอร.) 
  3.  ตดิตาม ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานงานส่งเสริมอาชีพอิสระเพือ่การมรีายได้ระหว่างเรยีน 
(สอร.) 
  4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
มอบหมำยให ้

1.นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
           2.นางชดิกมล  รัฐเสรี     ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ     รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
งำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

1. งานบริหารงานงบประมาณ 
2. งานควบคุมภายใน 
3. งานสารสนเทศ 
4. งานพัฒนาสือ่ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
5. งานการเงินและบัญชี 
6. งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 
7. งานระดมทรพัยากรทางการศึกษา 
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8. งานตามนโยบายกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
10. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. กำรบริหำรงำนงบประมำณ 
1.นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง    ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้า 

           2.นางชดิกมล  รัฐเสรี        ต าแหน่ง ครชู านาญการพิเศษ     เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คือ 

   1. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบริการ
เผยแพร่ให้ ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2. จัดท าแบบฟอร์มตา่ง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณการตดิตามประเมินผลงานบริหารงาน
งบประมาณ 

3. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
4. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
5. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ให้เป็นไปตามก าหนด และบรรลุตาม

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ติดต่อประสานงานกับงานอื่นๆทุกงานเพื่อประสานการปฏิบัติให้เกิดผลส าเร็จของงานและเกิดผล

ดีต่อทางราชการ 
7. รายงานผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 1 ครั้ง 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.งำนแผนงำน 
มอบหมายให ้  

1.นางสาวฐติิมากร  ทองล้วน  ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2.นางสาวจุมพร  วงษาหล้า  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3.นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
          4. นางสาวภาวดี  สายลาด  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
     2.1 งำนแผนงำน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา โรงเรียน
และมาตรฐานการศึกษา ดังนี้ 
           - แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 4 ปี 
          - แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 

2. น าเสนอแผนพัฒนาคณุภาพการศกึษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ ความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
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4. จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
5. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัตริาชการ 
6. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ 

ราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
8. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
9. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละป ี

       2.2 งำนจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การจดัท าและเสนอของบประมาณ 
3.  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
4.  การจดัสรรงบประมาณ 
5.  จดัท าแผนงาน / โครงการ งานแผนงานโรงเรยีน  
6. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. งำนควบคุมภำยใน 
มอบหมายให ้  

1. นางสาวจุมพร  วงษาหล้า  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2.นางสาวฐติิมากร  ทองล้วน  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3.นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
          4. นางสาวภาวดี  สายลาด  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
         1. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศกึษา 
   3. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดบัความเสี่ยง 
     4. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
   5. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
   6. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน
ตามภารกิจ 
  7. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
  8. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  9. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
4. งำนสำรสนเทศ 
มอบหมายให ้  
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1.นางชิดกมล  รัฐเสร ี   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2.นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
          3. นางสาวภาวดี  สายลาด  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าโครงการ / กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้านบุคลากรและ
สถานที่ ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลผลงาน ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน 
          2. จดัระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเพื่อใช้ในการบริหาร จัดการภายในสถานศึกษา
ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 

3. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกบัสถานศึกษาอื่น เขตพื้นที่การศกึษาและส่วนกลาง 
4. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ 
5. จัดท าข้อมูลงานสารสนเทศของโรงเรียน 

      5.1  รวบรวมข้อมูลผลงานเกียรติบัตรหน่วยงานอื่น ที่มอบให้แก่โรงเรียน และบุคลากร 
      5.2  จัดเก็บ รวบรวมเกียรติบัตร ในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      5.3  จัดท าข้อมูลสถิติผลงานดีเด่นของโรงเรยีน และบุคลากร  ตลอดจนเข้ารูปเล่ม ประจ าปี
การศกึษา และเผยแพร ่ 

6. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ ์ 
7. ประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศกับสถานศึกษาอื่นเขตพื้นที่การศกึษาและส่วนกลาง 
8. ประเมินผลการปฏิบัตงิานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

5. งำนระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยี 
มอบหมายให ้ นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  นางสาวธติิยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
  นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ ต าแหน่ง ครูผู้ชว่ย  เจ้าหน้าที่ 
  นายชวิศ  ศรีลาเคน  ต าแหน่ง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
  นายด ารง  สาริบุตร  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ  เจ้าหน้าที่ 
  สิบเอกปิยะณัฐ  ทันหาบุรุษ ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
  นางสาวน้ าฝน  ชมพูพื้น  ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

5.1. งานศูนย์คอมพิวเตอร ์
  1) จัดหาสื่อคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ เพื่อให้บริการการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร และเพื่อใช้บริหารจัดการในโรงเรียน 
  2) ตรวจสอบรายงานเพือ่จ าหน่ายพัสดุ ในศูนย์คอมพิวเตอร ์ให้เป็นปัจจุบัน  

  3) จัดท าตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ และก าหนดระเบียบวิธีใช้หรือคู่มือการ 
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  4) จัดฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับนักเรียน ครู บุคลากรทางการ

ศึกษาและ บุคคลภายนอก  

  5) จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมต่าง ๆ พร้อมกับให้ค าปรึกษาแนะน าวิธีการใช้งาน 

คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  

  6) ให้บริการค้นหาข้อมูลและทรัพยากรต่าง ๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน  

  7) ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในศูนย์คอมพิวเตอร ์ 

  8) ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  

  9) ติดตั้งโปรแกรมส าหรบัใช้งานกับระบบคอมพิวเตอร์ ให้กับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน  

  10) ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  

5.2. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

    1) จัดท าแผนหรือโครงการเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 

    2) จัดหาที่อยู่เว็บไซต์ของโรงเรียน (Web hosting & Domain Name) 

   3) ประสานงานกับทุกกลุ่มงานเพื่อจัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

    4) จัดท าข้อมูลสารสนเทศเผยแพร่ ทั้ง 2 ช่องทาง ได้แก ่

                 4.1) เอกสาร 

                 4.2) เว็บไซต์ของโรงเรียน และสื่อออนไลน์, Facebook, Line 

    5) จัดท าข้อมูลทีต่้องยืนยันข้อมูลตามก าหนดเวลา ทางเว็บไซต์ ดังนี้ 

          5.1) ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (http://portal.bopp-obec.info/obec/) 

          5.2) ข้อมูลนักเรียนยากจน (http://cct.thaieduforall.org) 

          5.3) ข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้าง (http://bobec.bopp-obec.info/) 

          5.4) ข้อมูลระบบสารสนทศเพื่อการบริหาร (http://data.bopp-obec.info/emis/) 

        5.5) ข้อมูลระบบสารสนเทศด้านคุณภาพมัธยมศึกษา     

     (http://sesa.obec.go.th/index.php) 

    6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งำนพัฒนำสื่อ และใช้สื่อสำรสนเทศเพื่อกำรศึกษำ 
มอบหมายให ้ นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  นางสาวธติิยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
  นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ ต าแหน่ง ครูผู้ชว่ย  เจ้าหน้าที่ 
  นายชวิศ  ศรีลาเคน  ต าแหน่ง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 

http://data.bopp-obec.info/emis/
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  นายด ารง  สาริบุตร  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ  เจ้าหน้าที่ 
  สิบเอกปิยะณัฐ  ทันหาบุรุษ ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
  นางสาวน้ าฝน  ชมพูพื้น  ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้ และการประเมิน คุณภาพสื่อ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน วิชาการของ

สถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

2. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลายเพื่อใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนางาน

ด้านวิชาการ 

3. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จ า ก ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข อ ง

สถานศึกษาคณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการคัดเลือกในรูปของ

คณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ าเสมอ 

4. ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพื่อเลือกใช้

ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 5. มีส่วนรว่มในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 

 6. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใช้สื่อ น วั ต ก ร ร ม แ ล ะ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่ทันสมัย ส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษา 

เขตพื้นที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 

 7. ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษาอย่าง

ต่อเน่ือง 

 8. เผยแพร่สื่อ  นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้เพื่อนครู

สถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการ

พัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

9.11 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

7. งำนกำรเงินและบัญชี 
    มอบหมายให ้ 

1.นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2.นางนันทกา  ดลปัดชา   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่บัญชี 
 3.นางสาวจาฬวุรรณ  พรรณวงศ์  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่การเงิน 
 4.นางเพชรรัตน์  ปัดทุม สเกบรี  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่บัญชี 
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          5. นางสาวภาวดี  สายลาด  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
     7.1  งำนกำรเงิน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
   1. เงินงบประมาณ 

1.1 รายงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินสวัสดิการของข้าราชการ เงิน
สาธารณูปโภค เงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจา้งชั่วคราว และรวบรวมหลกัฐาน เอกสารเกี่ยวกับการเงิน 

1.2 รับเงินงบประมาณทุกประเภท 
1.3 สรุปงบประมาณและการรับ-จ่ายประจ าปี 
1.4 จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 
1.5 จัดท าทะเบียนรับ-จา่ยเงินงบประมาณ 
1.6 จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
1.7 ท าสัญญาครูอตัราจา้งและเงินค่าจ้าง 
1.8 สรุปผลการปฏิบัติงานการเงินประจ าปี 
1.9 จัดท าบัญชี เงินน าสง่  น าฝาก และถอนเงินบ ารุงการศึกษา 

      1.10 ด าเนินการตรวจหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและสวัสดิการทุกประเภทตาม ระเบียบ 
และข้ันตอนของระเบียบการเงิน 

1.11 รายงานผลการปฏิบัติงาน  อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
1.12 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆทีไ่ด้รับมอบหมาย 

      2. เงินนอกงบประมาณ 
2.1 จัดท าทะเบียนรับเงินอุดหนุนทุกประเภทและเงินบ ารุงการศึกษา 
2.2 จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
2.3 จัดท าทะเบียนและหลักฐานเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาบุตรข้าราชการ 
2.4 ฝากเงินกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาอ านาจเจริญ 
2.5 ฝากเงินกับธนาคาร (บ.ก.ศ. อื่นๆ) 
2.6 ตดิตามเงิน บ ารุงการศึกษา นักเรียนกองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา  และท าเรื่องขอคืนเงินบ ารุง

การศกึษานักเรียนกองทนุกู้ยืมเพื่อการศกึษา 
2.7 รับและจัดท าทะเบียนคุมเงินบ ารุงกิจกรรมลกูเสือ เนตรนาร ี ยวุกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเงินและหลักฐานต่างๆ ที่ใช้จา่ยเงินให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
2.8 จัดท าเอกสารสาธารณูปโภค และส่งล้างหนี้ให้ทันปีงบประมาณ 
2.9 รับเงินบ ารุงการศึกษา 
2.10 สรุปผลการด าเนินงานเงินนอกงบประมาณประจ าปี 
2.11 รายงานผลการปฏิบัติงาน  อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
2.12 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

    7.2  งำนรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
      1. การบริหารการเงิน 

1.1 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

1.2 ควบคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
1.3 จัดเก็บระเบียบแนวปฏิบัติ  หลักฐาน  เอกสารงานการเงินและบัญชีให้เป็นระบบ  ถูกต้อง ตาม

ระเบียบ 
1.4 หักภาษี  ณ  ที่จา่ย และน าส่งสรรพากร 
1.5 ควบคุมตรวจสอบการใช้จา่ยเงินตามแผนงาน / โครงการ 
1.6 ส่งใช้ใบส าคัญเงินงบประมาณ 
1.7 ค านวณหักภาษี  ณ  ที่จ่าย ครูและบุคลากรทางการศึกษา และออกหนังสือรับรองการหักภาษี  

ณ   ที่จ่ายประจ าปี,  ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ 
1.8 ควบคุมตรวจสอบรบัรองค าร้องขอกู้เงิน และจัดท าหนังสือถึงสถาบันเงินกู้ต่าง ๆ ของครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 
1.9 เบิก-จ่ายใบเสร็จรับเงิน  ลงทะเบียนรับเงินนักเรียน 
1.10 ตรวจสอบ  ตดิตาม  ทวงถามนักเรียนทีค่้างช าระเงิน 
1.11 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานการเงินและบัญชี 

      
         2.  การบริหารการบัญชี 

2.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
1)  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และ การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2)  จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก 

งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวน
เงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
    3)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง ( พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้)     

4)  บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย 
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การ
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เบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน 
การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
    5)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
    6)  ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรบั 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวด
บัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
    7)  ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวด
บัญชี และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้ว
ให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน
รอน าส่งคลัง 
    8)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
      9)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผดิบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตวัเลข
ผิด จากการบันทึกตวัเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อ
ย่อก ากับพรอ้มวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
 

2.2  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
            1)  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลาง ภายในวนัที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จา่ย 
รายงาน เงินประจ างวด 
            2)  จดัท ารายงานประจ าปี  โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจักท าโดยวิธีตรง จกัท าหมายเหตปุระกอบงบการเงินและจัดส่ง
รายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจดัสง่ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด  
         3)  จัดท ารายงานการใช้งบประมาณแบบไตรมาส 
         4)  จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวัน 
         5)  รายงานค่าใช้จา่ยเงินค่าสาธารณูปโภค 
         6)  จัดท ารายงานการใช้เงินงบประมาณ 
         7)  จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
         8)  จัดท าบัญชีเงินสด 
         9)  จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ 
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         10)  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานแทนตัวเงิน 
         11)  จัดท าทะเบียนคุมเบิก-จ่าย, สมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ 
         12)  จัดท าหลักฐานใบส าคัญเบิก-จ่าย เงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
         13)  จัดท าประมาณการรายรับเงินงบประมาณและนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อ
ใช้ประกอบการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน / โครงการ 
         14)  จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและน าส่งคลัง 
         15)  จัดท าหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 
         16)  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ และจัดท าหลักฐานของเบิก
เงิน (ค่าเช่าบ้าน, ค่าชว่ยเหลือบุตร, ค่ารกัษาพยาบาล และค่าการศึกษาบตุร) 
         17)  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
         18)  จัดท าทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
(คนไข้ใน) 
         19)  จัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกค่ารกัษาพยาบาล (คนไข้ใน) 
         20)  จัดท าหลักฐานเอกสารเงินอุบัติเหตุกลุ่ม 
         21)  จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและค่าจ้าง  หนังสือรับรองเงินคงเหลือให้กับครู
และบุคลากรทางการศกึษา 
         22)  จัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีไว้บริการแก่บุคลากร 

     2.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้น 
ใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัด 
ท าขึน้เพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

3.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
          1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษาให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน า 

มาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
5) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ก าหนด 
6) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้ 

เหมาะสม 
7) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

    4.  จดัท าโครงสร้างการบริหารงานการเงินและบัญชี 
    5.  จดัท าแผนงาน / โครงการ งานการเงินและบัญชี 

6.  จดัท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี 
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    7.  ตดิตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี 

8.  เงินอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
      7.3 งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้จ่ำย 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
       1. ตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่าย งาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ ใช้
จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ส านัก
งบประมาณก าหนดแล้วจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลาที่เขตพื้นที่
การศึกษาก าหนด 

2. จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ทุกสิ้นปีงบประมาณแล้วจัดส่งให้
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

3. รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปีไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
          4. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย 
8. งำนบริหำรพัสดุและทรัพย์สิน 
    มอบหมายให ้ 

1. นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาวธติิยาพร  อาษาสิงห์  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 3.นายชวิช  ศรีลาเคน   ต าแหน่ง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
          4. นางสาวภาวดี  สายลาด  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้การด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการโดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้

วัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการในระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ(รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี)
และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อ
จัดจ้างเพื่อท าแผนการจัดหาพัสดุ 

3. ท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงาน
และเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและความเหมาะสมของวิธีการจัดหาควร
เป็นการซื้อการเช่าหรือการจัดท าเองแล้วส่งแผนที่จัดท านี้ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท าเป็น
ภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยในส่วนที่จัดส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินให้รายงานเฉพาะ
ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกินหนึ่งล้านบาท รายละเอียดส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ 0004/ว97 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2546 
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4. ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5. กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้
โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความ
โปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

6. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดหาพัสดุ เพื่อส าหรับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการ
ประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง 

7. จัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท า รั บบริการ 
รับจ้างผลิตเพื่อจ าหน่าย พ.ศ. 2533 

8. จัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบ 
9. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีพัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
10. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
11. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ                

อีกต่อไป 
12. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างกรณีที่ได้มาดว้ยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็นที่

ราชพัสด ุกรณทีี่ได้มาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายได้สถานศึกษาใหข้ึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 

13. จัดท าแนวปฏิบัติหรอืระเบียบของสถานศึกษาในการด าเนินการหารายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

14. จัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุและอสังหาริมทรพัย์ที่อยู่ในความครอบครองของสถานศึกษา 
ภายในของวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาและต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และภารกจิของ
สถานศึกษา 

15. เงินรายได้ที่เกดิขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ สถานศึกษาจึงต้องใช้จา่ยให้
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

16. การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินตามข้อ 13-15 ในสว่นที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษาต้องไดร้ับความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

17. รายผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งำนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ 
    มอบหมายให ้ 

1. นางนันทนา  ดลปัดชา   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2.นางจาฬวุรรณ พรรณวงศ์  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 3.นางเพชรรัตน์  ปัดทุม สเกบรี  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 



30 
 
          4. นางสาวภาวดี  สายลาด  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ก าหนดแนวทางในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2. ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซ่ึงครอบคลุมถึงการประสานความ

ร่วมมือกับบุคคล  ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานภาครัฐและเอกชน สถาน
ประกอบการ สถาบันสังคมอื่น และสถานศึกษาในการใชท้รพัยากรเพื่อการศึกษารว่มกัน 

3. ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4.  รายงานผลการปฏิบัติงาน อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
5.  ปฏิบัติงานอื่นๆที่ไดร้บัมอบหมาย 

10. งำนตำมนโยบำยกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ  
           โครงการพัฒนาคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภายในองค์กร 
มอบหมายให ้  

1.นางสาวจุมพร  วงษาหล้า  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2.นางสาวจาฬวุรรณ  พรรณวงศ์  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 3.นายชวิศ  ศรีลาเคน   ต าแหน่ง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
          4. นางสาวภาวดี  สายลาด  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ 
 2.  จดัตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

3.  บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการด าเนินงาน โครงการฯ 
4.   ด าเนินงานตามปฏิทินและรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารเป็นระยะๆ เพื่อให้ฝ่าย

บริหารได้รับทราบและรว่มหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
5.  สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการรายงานฝา่ยบริหารให้รับทราบ 
6.  รวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน ภาพการจัดกจิกรรมเพีอ่รายงานผลการด าเนินต่อฝ่ายบริหารและ

หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
7.  รายงาน/รับการนิเทศติดตาม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการโรงเรียนสุจริต 
8.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
มอบหมำยให ้

1. นางกานดา  ขุนเมือง     ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์     ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ       รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
งำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

1. งานบริหารงานบุคคล 
2.งานวางแผนอัตราก าลงั  ก าหนดต าแหน่ง  การสรรหาและบรรจ ุ
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3. งานสวัสดิการบุคลากร 
4. งานธรุการและสารบรรณ 
5. งานวินัยและรักษาวินยั 
6. งานเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 
7. งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานวิชาชีพ 
8. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และทะเบียนประวัติ 
9. งานตามนโยบายกลุ่มบริหารงานบุคคล  

1. งำนบริหำรงำนบุคคล 
มอบหมำยให ้

1. นางกานดา  ขุนเมือง       ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์       ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ       เจ้าหน้าที ่
มีขอบข่ำยงำนและหน้ำที่รับผิดชอบ 
          1. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติต่างๆที่เกีย่วข้องกับงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและบริการเผยแพร่ให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2. จัดท าแบบฟอร์มตา่ง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานการตดิตามประเมินผลงานบริหารงานบุคคล  
3. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
4. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
5. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ให้เป็นไปตามก าหนด และบรรลุตาม

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ติดต่อประสานงานกับงานอื่นๆทุกงานเพื่อประสานการปฏิบัติให้เกิดผลส าเร็จของงานและเกิดผล

ดีต่อทางราชการ 
7. รายงานผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 1 ครั้ง 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง  ก ำหนดต ำแหน่ง  กำรสรรหำและบรรจ ุ
มอบหมำยให ้

 1. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางกานดา  ขุนเมือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
 3. นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 

1. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

2. วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังรวมกับงานวชิาการ 

3. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
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4. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานครูและบุคลากรประจ าป ี

5. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคระกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 

6.  การบรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7  การรักษาราชการแทนและรักษาการต าแหน่ง 

8. เสนอความตอ้งการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านกังานเขตพื้นที่การศกึษา 

โดยผ่าน  ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

9. สถานศึกษาที่มีความพร้อมด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้ารา
การครูและบุคลากรทางการศกึษาตามเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในกรณีที ่ก.ศ.จ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาเห็นชอบ
หรือมอบหมาย 

10. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจา้งประจ าหรืออตัราจ้าง
ชั่วคราว และ พนักงานราชการ 

11. แจ้งภาระงานมาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวิชาชพิและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้างประจ า
หรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

12. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรบับุคลากรทางการศกึษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารบัราชการในต าแหน่งครผูู้ช่วยตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

13. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆทุกสามเดือนตามแบบประเมิน
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและในการประเมินแต่ละครั้ง  ให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อ านาจตามมาตราทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน             
ปีละ 2 ครั้ง 

14. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณตี่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15. ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
อ านาจหน้าที่ทีก่ฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับการอนุมัติจาก ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษา 

16 .  การท าสัญญาจ้างครูอัตราจา้ง บุคลากรทางการศึกษา ลกูจ้าง ลูกจา้งชั่วคราว พนักงานรักษา

ความสะอาด  

17. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
18 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย   

3. งำนสวัสดิกำรบุคลำกร 
มอบหมำยให ้
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 1. นางกานดา  ขุนเมือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
 3. นางนันทกา ดลปัดชา  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 

1. วางแผน  จดัท าคู่มือปฏิบัติงานสวัสดิการครูและบุคลากร  
2.จัดท าข้อมูล จัดท าระบบงานสวัสดิการ  
3. จัดหาสวัสดกิารต่างๆส าหรับบุคลากร ร่วมแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ เช่น วันเกิด งานคลอด

บุตร  ขึ้นบ้านใหม่  เป็นต้น 
4) จัดบริการเย่ียมไข้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรยีน นักปฏิบัติการ และผูม้ีอุปการะคุณแก่โรงเรียนที่

เกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย โดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ / งาน / ฝา่ย เป็นผู้รับด าเนินการ 
5.ประเมินผล สรุปและรายงานผลการดาเนินงาน  
6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
มอบหมำยให ้

 1. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางกานดา  ขุนเมือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
 3. นายด ารงค ์ สาริบุตร  เจ้าหน้าที่ธุรการ    เจ้าหน้าที่ 

4. นางสาวไพจติร  ดอกพุฒ ครูอัตราจา้ง    เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 
 1.  ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  ประหยัด และ
คุ้มค่า 
      2.  จดัระบบบริหารงานธุรการของโรงเรียนให้มปีระสิทธิภาพ 
           2.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธรุการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
           2.2 วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
           2.3 จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้ความรู ้ความสามารถ ในการปฏิบตัิงานธรุการตาม
ระบบที่ก าหนดไว ้
      3.  รับหนังสือราชการทางระบบ SMSS  จากหนว่ยงานต้นสังกดั และทางไปรษณีย์ 
           3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการทางอินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกดัและทาง
ไปรษณีย์ ลงทะเบียน รับหนังสือราชการภายใน, ลงทะเบียนรับหนังสือปกปิดให้ถูกต้อง ครบถ้วน  เป็น
ปัจจุบัน  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
          3.2 เสนอหนังสือราชการเพื่อสั่งการ 
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          3.3 ไหลเวียนหนังสือราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องไปยังกลุ่มบริหารงานทั้ง 4 กลุ่ม (เซ็นรับ
หนังสือ) 
          3.4 จัดท าบัญชีก าหนดสง่งานให้เป็นปัจจุบัน 
 4.  ก ากับดูแลบัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าที่งานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
           4.1 สรุปรายงานการลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารายงานต่อผู้อ านวยการ และแจ้งทางไลน์กลุ่ม ป.พ.ราชการ 
           5.  จดัพิมพ์ โต้-ตอบ หนังสือราชการภายนอก-ภายใน, ออกค าสั่งโรงเรียน ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
และทันตามก าหนดเวลา 
           5.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ, เก็บค าสั่งในแฟ้มค าสั่งโรงเรียน  
           5.2 เสนอหนังสือราชการภายนอก, หนังสือภายใน  
           5.3 ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์,  หน่วยงานตน้สังกัด หรือไปรษณีย ์
           5.4 ประสานงานกับงาน, กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางโทรศพัท ์
โทรสาร ไลน ์
           5.5 จัดท าหนังสือเวียนของโรงเรียน และกลุ่มบรหิารงานบุคคลและงบประมาณ 
 6.  จดัประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเดือน 
      6.1 จัดท าระเบียบวาระการประชุม  

6.2 บันทึกและรายงานการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน และกลุ่มบรหิารงานบุคคลและ
งบประมาณลงในเว็บไซต์ 
7.  จดัระบบการจัดเก็บหนังสือ เอกสาร ข้อมูล และค าสั่งต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 

      7.1 จัดท าทะเบียนคุมเรื่อง 

      7.2 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

8.  ท าลายหนังสือราชการ และจดัท าทะเบียนท าลายหนังสือราชการ 

9.  เสนอขอจัดซื้อวัสดุส านักงานธุรการ  จัดหา Hardware และ Software มาใช้ในการปฏิบัติงาน

ธุรการและจัดเก็บข้อมูล ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามที่ระบบก าหนดไว้ 

10.  จัดท าทะเบียน/หลักฐาน การก ากับ ติดตาม ดูแล การด าเนินการตามหนังสือทางราชการให้

ถูกต้อง และครบถ้วน 

11.  ก ากับ ติดตาม ดูแล การด าเนินการตามหนังสือทางราชการให้ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด คุ้มค่า 

และทันตามก าหนดเวลา 

      12.  จดัท าแผนงาน/โครงการด าเนินงานธุรการ 

      13.  ท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าเดือน 

      14.  จดัระบบการควบคมุงานสารบรรณให้เหมาะสม 

      15.  ประชุมแก้ไขปัญหาและปรับปรุงงานอยู่เสมอ 
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      16.  นิเทศงานกับเจ้าหน้าที่งานธรุการ 

      17.  ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานธรุการโรงเรียน 

      18.  สรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

19.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนวินัยและรักษำวนิัย 

มอบหมำยให ้

 1. นางกานดา   ขุนเมือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางสุชาดา   กิจเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
 3. นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 

1. กรณีมีมูลความผิดไม่ร้ายแรงให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงใน

ฐานะผู้บังคับบัญชา 

2. พิจารณาลงโทษทางวินัยหากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง

ตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 

3. รายงานผลการพิจารณาโทษ  ลงโทษทางวินัยไปยัง ก.ศ.จ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณีภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4. กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้มีอ านาจ

แล้วแต่กรณี 

5. ประสานกับหน่วยงานการศกึษาอื่นและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระท าผิดรว่มกัน 

6. พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

7. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือน าเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพื่อเสนอ ก.ศ.จ.  

8. เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก

ราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ด าเนินการภายใต้ขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนด 

9. เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยไปยังผู้กลุ่มบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและ ก.ศ.จ. พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

10. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด เพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
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11. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด เพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

12. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มี

อ านาจตามกฎหมายก าหนด เพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้อ ง

ทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

13. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอ านาจ

สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

พิจารณาแล้วแต่กรณี 

14. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ

แต่งตั้งหรือเสนอให้ ก.ศ.จ. พจิารณาแล้วแตก่รณ ี

15.  ด าเนินการเกี่ยวกับใบลา 

  15.1  ลงทะเบียนรับใบลา 

  15.2  บันทึกงบวันลาของผู้ลา 

  15.3  เสนอใบลาต่อผูอ้ านวยการสถานศกึษา หรอืรองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่รกัษาการ

แทนผู้อ านวยการสถานศกึษา เพื่อพิจารณา 

  15.4. รวบรวมใบลาเย็บเล่มเป็นรายเดือน 

  15.5  ตรวจสอบผู้ที่ค้างใบลาทุกเดือน 

 16.  การสรุปงบวันลา 

  16.1  สรุปงบวันลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (1 เมษายน – 30 

กันยายน และ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป)  เพื่อประกอบการพจิารณาเลื่อนเงินเดือน และค่าจ้าง 

  16.2  สรุปงบวันลา ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา  

ประจ าปีงบประมาณ ส่ง สพม.29 

17.  การขอหนังสือรับรอง  ขออนุญาตให้ข้าราชการไปตา่งประเทศ   ขออนุญาตลาอุปสมบท   

งานขอพระราชทานเพลงิศพ  การลาศึกษาต่อ   

18. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

19. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนเลื่อนเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
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มอบหมำยให ้

 1. นางกานดา  ขุนเมือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
 3. นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 

1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา            
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของเขตพื้นที่และ            
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

           2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารตามข้อ 1 

3.  การประเมินประสิทธภิาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า  

4.  การประเมินประสิทธภิาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชัว่คราว 

           5.  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

           6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและลกูจ้างประจ า 

          7.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 1 ครั้ง 

           8. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย   

7. งำนพัฒนำบุคลำกรและส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพ 
มอบหมำยให ้

 1. นางสุชาดา   กิจเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางกานดา   ขุนเมือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
 3. นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 

1.  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 

2. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษา 

3. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 

4. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนาข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย 

มาตรฐาน และ จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้

ด าเนินการต่อไป 

8.  การยกยอ่งเชิดชูเกียรต ิ

  8.1 ประกาศเกียรติคุณ  ยกย่องคุณความดีของบุคลากร ข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ที่ไม่ขาดราชการ  ไม่ลา  ไม่มาสาย  หรือติดตอ่กันเป็นเวลา  3, 5, 7, 10, … ปีการศกึษา 

  8.2 ครดูีเด่น กลุ่มสาระการเรียนรูต้่าง ๆ  ประจ าปีการศึกษา 

  8.3 จัดเตรียม / มอบรางวัล คร ูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้เลื่อนต าแหน่ง 

  8.4 ลูกจา้งประจ าดีเด่น ประจ าปีการศกึษา 

9.  การส่งบุคลากรเข้ารว่มประชุม  อบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน 

  9.1  จดัพิมพ์-เก็บค าสั่งการเดินทางไปราชการของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  9.2  ลงทะเบียนผูบ้ริหาร  ครู และบุคลากรทางการศกึษา ที่เดินทางไปราชการ 

  9.3  รับและรวบรวม  รายงานผลการเข้ารว่มประชุม  อบรม  สัมมนาของบุคลากร 

10.  การคดัเลือกผู้บริหาร  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ดีเด่น (คุรุสภา และหน่วยงานอื่น) 

11.  การให้บริการการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

12. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

13. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการ

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

14. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลที่เกิดจากปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มี

การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ

ด าเนินการต่อไป 

15. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพเพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

16. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา

โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณี

อื่นๆตามความเหมาะสม 

17.  ด าเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพ 
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18.  งานเกียรติบัตร 

19.  การขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ 

ขอก าหนดต าแหน่ง ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

20.  การประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง 

หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

          21.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

22. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

8. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และทะเบียนประวัต ิ
มอบหมำยให ้

 1. นางกานดา  ขุนเมือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
 3. นางสาวไพจติร  ดอกพุฒ ครูอัตราจา้ง    เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 

1. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 2. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 3. ประสานงานหน่วยงานต้นสังกัดและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการเกี่ยวกับงาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. จัดท าข้อมูลประวัติขิงข้าราชการและบุคลากร 

5. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีม่อบหมาย 

9.งำนตำมนโยบำยกลุม่บริหำรงำนบุคคล  
มอบหมำยให ้

 1. นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นางสุชาดา  กจิเกียรติ์  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่  
ขอบข่ายงานหน้าที่รับผิดชอบ 

1.  จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ 
 2.  จดัตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

3.  บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการด าเนินงาน โครงการฯ 
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4.   ด าเนินงานให้ครใูนการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง

เง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

5.  การประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง 

หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีม่อบหมาย 

กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
มอบหมายให ้  

1. นายดนัย  กัณหรกัษ ์       ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
2. นางสาวปาริณีย ์ชารแีก้ว    ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ     รองหวัหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

งำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
1.งานบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2.งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3.งานประชาสัมพันธ ์
4.งานอนามัยและโภชนาการ 
5.งานลูกจ้างและนักการภารโรง 
6.งานโสตทัศนศึกษา 
7.งานยานพาหนะ 
8.งานสัมพันธ์ชุมชน 
9.งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และภาคีเครือข่าย 
10.งานเวร-ยาม รักษาความปลอดภัย 
11.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.งำนบริหำรทั่วไป 
มอบหมำยให ้

1. นายดนัย  กัณหรกัษ ์        ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ       หัวหน้า 
2. นางสาวปาริณีย ์ชารแีก้ว     ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ       เจ้าหน้าที่ 
3. นงสาวอารรีัตน์  ค าวนั  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ       เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คือ 
 1.  ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้สอดคลอ้งนโยบายของโรงเรียน 
 2. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทัว่ไป ตามกรอบโครงสร้างการ
บริหารงานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
 3.  นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทัว่ไปให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อโรงเรียน 
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 4.  จดัวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 5.  ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพฒันางานและด าเนินงานใน
กลุ่มบริหารงานทัว่ไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและท าการศึกษา วิเคราะห์เพื่อพัฒนาปรบัปรุงการด าเนินงานใน 
กลุ่มบริหารทั่วไปให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 
 7.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทัว่ไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
อย่างน้อย ภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
 8.  ประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานทั่วไปและ บุคลากรในโรงเรียน เสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนเพือ่ประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบในรอบ  6  เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 
 9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให ้  

1.นายวิษธร  แสงชาต ิ   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2.นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3.นายสุพจน์  โสภาพล   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4.นางอระศร ี หินนาค   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 5.นายเอกชัย  ผาสุก   ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
 6.สิบเอกปิยะณัฐ  ทันหาบุรุษ  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. งานอาคารสถานที ่  
        1.1 วางแผน และ ดแูลอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่และบริเวณโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่
มีบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนการสอน 
        1.2 ตรวจสอบการใชอ้าคารเรียน  อาคารประกอบ  บริเวณโรงเรียนใหม้ีความสะอาดสวยงาม
และเรียบร้อยเหมาะสมและมีสภาพบรรยากาศที่เอื้อต่อการจดัการเรียนการสอน 
      1.3 จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห้องเรียน  
ห้องปฏิบัติการและห้องพิเศษอื่น ๆ 
        1.4 งานก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว  พนักงานบริการ  
การปฏิบัติหน้าที่ประจ าของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบของทาง
ราชการตลอดจนให้ค าแนะน าเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
       1.5 มอบหมายงานทัว่ไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป โดยจัดล าดับ
ความส าคัญเร่งด่วนของงานในแต่ละวันพร้อมให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและประสานผู้เกี่ยวข้องและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน 
        1.6 ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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     1.7 จัดท าแผนผัง บรเิวณโรงเรียน แผนผังอาคารเรียน แผนผังระบบน้ าประปา แผนผังระบบ
ไฟฟ้า 
     1.8 ให้บริการในการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุครภุัณฑ์  อาคารสถานที่และบริการสาธารณะที่ช ารดุ 
     1.9 จัดท าระเบียบในการใช้บริการซ่อมบ ารุงและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
        1.10 ออกแบบ ประมาณการรูปแบบรายการในการกอ่สรา้งต่าง ๆ 
        1.11 ดูแล ปรับปรุงบริการสาธารณะต่าง ๆ ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดีและสามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
        1.12 จัดระเบียบการจราจรภายใน  จัดท าป้ายจราจร  ตามต าแหน่งที่เหมาะสมและชัดเจน 
        1.13 ให้ค าแนะน าการตกแต่งภายในเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่และสวนสาธารณะตา่ง 
ๆภายในโรงเรียน เพือ่ความเหมาะสมและสวยงาม  เสริมบรรยากาศในการเรียนการสอน 
        1.14 จัดท าสถิติข้อมลูต่าง ๆ เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุง  วัสด ุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
       1.15 สรุปผลการด าเนินงานด้านอาคารสถานที่และบริการสาธารณะเพื่อเสนอรายงานอยา่งน้อย
ภาคเรียนละ1ครั้ง 
        1.16 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 2. แต่งตั้งครูประจ าอาคารเรียนและอาคารพิเศษ   
        2.1 ก ากับดูแล ความเรียบร้อยของอาคารเรียน หรืออาคารพิเศษ ที่ไดร้ับมอบหมาย เช่น          
การท าความสะอาด การใช้น้ าประปา – ไฟฟ้า  
       2.2 ดูแลการปรับปรุง ซ่อมแซม วัสดุ-อุปกรณ์ในอาคารที่รับผิดชอบ หากมีสิ่งหนึ่งสิ่งใดช ารุด
เสียหาย หรือใช้งานไม่ได ้ให้แจ้งงานอาคารสถานที่ 
        2.3 ก ากับดูแล ความสะอาดของบริเวณอาคารที่รับผิดชอบ  
        2.4 ก ากับตดิตามใหข้้อเสนอแนะ ประเมินการท างานของแม่บ้านประจ าอาคาร และนักการที่
ดูแลรับผิดชอบรอบ ๆ อาคาร 
       3. แต่งตั้งมอบหมายลูกจ้างประจ าและลูกจา้งชั่วคราว ปฏิบัติหน้าทีย่ามรักษาการณ์   
    3.1 วันหยุดราชการ หยุดวันส าคัญ และช่วงปิดภาคเรียน ให้บุคคลที่ 1, บุคคลที่ 2 และ บุคคลที ่3  
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่งานเวรยามและหรืองานวินัยมอบหมาย 
    3.2 บุคคลหมายเลข 1 – 3 เปลี่ยนช่วงเวลารับผิดชอบเป็นรายสัปดาห์ ดังนี้   
         บุคคลหมายเลข 2 ปฏิบัติหน้าที่ แทนบุคคลหมายเลข 1 
  บุคคลหมายเลข 1 ปฏิบัติหน้าที่ แทนบุคคลหมายเลข 3 
  บุคคลหมายเลข 3 ปฏิบัติหน้าที่ แทนบุคคลหมายเลข 2 
       3.3 ผู้อยู่ยามกลางคืนถึงวันศุกร์ ให้พักกลางวัน วนัเสาร์และเริ่มอยู่ยามกลางวันวันอาทิตย์เป็นต้นไป 
 3.4 ผู้อยู่ยามกลางวัน วนัเสาร์ ให้พักกลางวัน วนัอาทิตย ์
 3.5 เวรหน้าประต ู
  1) ประตู/ไม้กั้น ให้ปิดลงไว้ตลอดเวลา 
  2) ตรวจ , แลกบัตร บุคคลภายนอก เข้า-ออก โรงเรียน 
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       3) ให้ค าแนะน าในการมาติดต่อราชการของบุคคลภายนอก พร้อมแนะน าสถานที่ 
       4) หากพบบุคคลภายนอกมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมหรือไม่พึงประสงค์ ใหร้ีบแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบโดยด่วน 
       5) ห้ามบุคคลภายนอกทีไ่ม่ได้รับอนุญาต น าสิ่งของ อาหาร เครื่องดื่ม เข้ามา จ าหน่าย
ภายในบริเวณ โรงเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาต 
         3.6 เวรภายใน       
      1) ดูแลโรงรถ ความปลอดภัยรถจักรยานยนต์ เปิด-ปิด ตามเวลาที่ก าหนด 
      2) ดูแล ตรวจ ห้องน้ า หอ้งส้วมนักเรียนทุกจุด พฤติกรรมนักเรียน เช่น การสูบบุหรี่  การ
เสพของมึนเมา การใชส้ารเสพติด การทะเลาะววิาท ชู้สาวและการมั่วสุมอื่น ๆ 
      3) ดูแลบริเวณอาคารเกษตร สวนป่า และบริเวณโดยรอบโรงเรียน สังเกตพฤติกรรม เสี่ยง
ของนักเรียน  และบุคคลภายนอกเข้ามามั่วสุม 
      4) ถ้ามีบุคคลภายนอกเข้ามา แล้วมพีฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมที่ไม่พึงประสงค์ ให้รีบแจ้ง
ผู้รับผิดชอบให้ทราบโดยด่วน 
          3.7 เวรกลางคืน    
     1) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00-06.00 น.ของวันถัดไป รับทราบเหตุการณ์ในช่วงกลางวัน
จากยามรักษาการณ์กลางวัน และในสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์ฯ  ก ากบัดูแลอาคารเรียน ตรวจระบบไฟ 
ระบบน้ า ประตูหน้าต่างของอาคาร  ทุกอาคาร และแก้ไขเป็นเบื้องต้น 
    2) เคาะให้สัญญาณเสียงตามจดุที่ก าหนดทุก ๆ  1  ชัว่โมง 
3. งำนประชำสัมพันธ์ 
มอบหมำยให ้  

1. นางวันเพ็ญ  ชาวทอง   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพิชญ์ณภทัร  ทองค า  ต าแหน่ง คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 3. นายดนัย  กัณหรกัษ ์   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นางรจุี  สตีะมัย   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 5. นางปราณ ี แสงชาต ิ    ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. วางแผนงาน/โครงการ  การด าเนินการประชาสัมพันธ์โรงเรียนในด้านตา่งๆ  
 2. ก าหนดแนวทางในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่างๆของโรงเรียน เช่น เว็ปไซด์  เอกสารสถานีวทิยุ
ชุมชนเสียงตามสายภาคเช้า และช่วงพักกลางวัน  ฯลฯ 
 3. จัดกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม 
 4. จัดระบบเครือข่ายประชาสัมพันธร์ะบบข้อมูลข่าวสาร หรือ ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการให้บริการ
แก่ชุมชน องค์กร ท้องถิน่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5. จัดท าคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  งำนอนำมัยและโภชนำกำร 
มอบหมายให ้  

1.นางสาวอารรีัตน์  ค าวนั   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2.นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ  ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย  เจ้าหน้าที่ 
 3.นางสาวปาริณีย์  ชารแีก้ว  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4.นางสาวพิชญ์ณภัทร  ทองค า  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
 2. ดูแลการจดับริการห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสขุลักษณะและการให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 
 3. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ ์ในการให้บริการการรกัษาพยาบาล 

4. จัดท าบันทึกผู้ใช้บรกิารประจ าวัน  จดัท าสถิติข้อมูลเพื่อสรุปประเมินผลและรายงาน 
5. จัดหายาและเวชภัณฑเ์พื่อการปฐมพยาบาลให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ 
6. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัยเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียน(ยสร)

ร่วมเป็นเจ้าหน้าที่ประจ าวันในการให้บริการ 
7. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์  ยาและเวชภัณฑ์ 
8. จัดท าระเบียนสะสมดา้นสุขภาพอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
9. ติดต่อประสานงานกับเจ้าที่สาธารณะสุขเพื่อการตรวจสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนอย่างน้อยปี

การศกึษาละ1 ครั้ง 
10. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับนักเรียนที่เจ็บป่วย  อุบัติเหตุ  เพื่อเสนอและรายงาน 
11. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยตา่ง ๆ 
12. ให้บริการกลุ่มบริหารงานตา่งๆ ในการจัดกจิกรรมเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
13. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน  อยา่งน้อยภาคเรยีนละ  1  ครั้ง 
14. รับผิดชอบด าเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
15. ดูแลการประกอบอาหารและจ าหน่ายอาหารของผู้ประกอบการในโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะและ

เป็นไปตามระเบียบเกี่ยวกับการประกอบการและจ าหน่ายอาหารในโรงเรยีน 
 16. ควบคุมและดูแลคุณภาพอาหารและปริมาณอาหารให้เหมาะสมกับราคาที่จ าหน่าย 
 17. ควบคุมดูแลความสะอาดของโต๊ะอาหารและสถานที่ประกอบการตา่งๆ ภายในโรงอาหาร 
 18. ส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับมารยาทด้านสุขนิสัยที่ดีทางโภชนาการ 
 19. ฝึกความเป็นระเบียบวินัยและมารยาทในการรับประทานอาหารแก่นกัเรียน 
 20. ดูแลและตรวจสอบอาคารสถานที่  โรงอาหาร  สภาพแวดล้อม ให้ อยูใ่นสภาพที่เหมาะสม 
 21. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 

22. จัดท าบันทึกผู้ใช้บรกิารประจ าวัน  จดัท าสถติิข้อมูลเพื่อสรุปประเมินผลและรายงาน 
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23. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัย (อย.น้อย) รว่มเป็นเจ้าหน้าที่
ประจ าวันในการให้บริการ 

24. จัดท าระเบียนสะสมด้านงานโภชนาการให้เป็นปัจจุบัน 
25. ตดิต่อประสานงานกบัเจ้าที่สาธารณะสุขเพื่อการตรวจสอบสารปนเป้ือนในอาหารผู้ประกอบการ

จ าหน่ายอาหารในโรงเรยีน  อย่างน้อยปีการศึกษาละ  1  ครั้ง 
26. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับภาวะโภชนาการของนักเรียนเพื่อเสนอและรายงาน 
27. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาวะบริโภคและความปลอดภัยตา่งๆ 
28. ให้บริการกลุ่มบริหารงานตา่งๆ ในการจัดกจิกรรมเกี่ยวกับงานโภชนาการทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
29. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

5. งานลูกจา้งและนักการภารโรง 
มอบหมายให ้  

1. นายดนัย  กัณหรกัษ ์   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นายสุพจน์  โสภาพล   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นายวิษธร  แสงชาต ิ   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นางสาวน้ าฝน  ชมภพูื้น  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
 5.นายเอกชัย  ผาสุข   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 

6.สิบเอกปิยะณัฐ  ทันหาบุรุษ  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
   1. เริ่มปฏิบัติงาน 07.00-17.00 น. วันจันทร์-วันศุกร ์
       2. เปิด-ปิดอาคารเรียนทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบระบบไฟฟ้าระบบไฟฟ้า ประปาอาคารก่อนปิดอาคาร 
   3. ท าความสะอาดส านักงาน ห้องพักครู ห้องน้ า อาคารที่รับผิดชอบ 
   4. ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนโดยจดัแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ ช่วงเช้า-เย็น  และตรวจสอบการ
เปิด-ปิดน้ า ภายในห้องน้ าทุกหลัง 
   5. ประสานงานกับหัวหน้างานอาคารสถานที่เมอืพบการช ารดุเสียหายของวัสดุ อุปกรณ์ ภายใน
อาคาร ห้องน้ านักเรียนเพื่อท าการซ่อมแซมแก้ไข 
6. งำนโสตทัศนศึกษำ 
มอบหมายให ้  

1. นายวิษธร  แสงชาต ิ   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นายวิบูลย์  สารสิทธธิรรม  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นายสุพจน์  โสภาพล   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 4. นางอระศรี  หินนาค   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 5.นายเอกชัย  ผาสุข   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 6.สิบเอกปิยะณัฐ  ทันหาบุรุษ  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. จัดท าแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา  เพื่อเสนอจัดสรร
งบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 
    2. จัดระบบและแนวปฏิบัติการใช้ห้องโสตทัศนศกึษาเพื่อการบริการทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 
    3. จัดระบบการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ ์ให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 
    4. จัดกิจกรรมส่งเสริม  ให้ค าแนะน า  วธิีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
    5. บริการบันทึกภาพการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
    6. จัดบรกิาร สนับสนุนการประชุม อบรมสัมมนาและการจัดแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ ของ
โรงเรียน 
    7. จัดให้มีการบ ารุงรกัษาวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวโสตทศันูปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    8. จัดท าทะเบียนวัสดุครภุัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
    9. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการชมุชนตามโอกาสที่เหมาะสม 
    10. จัดท าบันทึก สถิต ิ ตลอดจนคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
    11. ประสานการปฏิบัติงานและให้ความรว่มมือในงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
    12. ส ารวจ วางแผนการด าเนินการจดัหาสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาตา่ง ๆ  
 13. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ ทกัษะในการใช้สือ่ นวตักรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 14. รวบรวมแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อศึกษา 
ค้นคว้าวจิัย วิเคราะห์และผลิตสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ที่เหมาะสมกับโรงเรียน  
 15. จัดท าข้อมูลสถิติและสารสนเทศเกี่ยวกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
         16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
7.  งำนยำนพำหนะ 
มอบหมายให ้  

1. นายดนัย  กัณหรกัษ ์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นายวิษธร  แสงชาต ิ  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวพิชญ์ณภทัร  ทองค า ต าแหน่ง  คร ู    เจ้าหน้าที่ 
 4.นางสาวน้ าฝน  ชมภพูืน้  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
 5.นายเอกชัย  ผาสุข  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. วางแผน ก ากับ ดูแล การใช้ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 2. ดูแล บ ารุงรักษา ยานพาหนะของทางราชการ ให้สะอาดและปลอดภัย 
 3. เสนอความเห็น และแนวปฏิบัติในการใชพ้าหนะของราชการ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ประหยัด 
และคุ้มค่า   
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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8. งำนสัมพันธ์ชุมชน 
มอบหมายให ้  

1. นางสาวปาริณีย ์ ชารแีก้ว  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 2. นางสาวอารีรตัน์  ค าวัน  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ  ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย  เจ้าหน้าที่ 
 4. นางสาวน้ าฝน  ชมภพูื้น  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
 5. สิบเอกปิยะณัฐ  ทันหาบุรุษ  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. ก าหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่เกียรติประวตัิของโรงเรยีน 
 2. สรา้งเครือข่ายที่ดรีะหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 3. จัดกิจกรรมเสียงตามสายในโรงเรียน 
 4. มีส่วนรว่มในการพัฒนาชุมชน 
 5. จัดบอรด์นิทรรศการภายในและนอกโรงเรียน 
 6. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
     7. วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
 8. จัดกิจกรรมร่วมกับวดั  ชุมชน  และหน่วยงานราชการทีใ่กล้เคียง 
 9. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนในด้านตา่ง ๆ 
 10. มีส่วนรว่มในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอื่น ๆ 
 11. รายงานผลการปฏิบัติงาน อยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
9.  งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และภำคีเครือข่ำย 
มอบหมายให ้  

1. นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย   หัวหน้างาน 
 2. นางนันทกา  ดลปัดชา  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 4. นางรจุี  สตีะมัย  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 5. นายด ารงค ์ สาริบุตร  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าทีธุ่รการ  เจ้าหน้าที่ 
 6. นางสาวน้ าฝน  ชมภพูื้น ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม ระเบียบวาระการประชุม จัดสถานที่ประชุม
โสตทัศนูปกรณ์  
 3.  ท าหน้าที่ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษา และกลุ่มงาน/งานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 
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 4. ด าเนินการดา้นธุรการที่เกี่ยวกับการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม
รายงานส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  ภายใน 15 วัน หลังจากมีการประชุมกรรมการสถานศึกษา 
 5. การประสานงานกับองค์กรที่เกี่ยวข้องด าเนินการ ประสานงาน และสรปุผลการปฏิบัติงานกับ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     5.1 มูลนธิิการศึกษาโรงเรียนปทุมพิทยาคม  
     5.2 ชมรมผู้ปกครองและครูโรงเรียนปทุมพิทยาคม  
     5.3 ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนปทุมพิทยาคม 
        5.4 ภาคีเครือข่ายโรงเรียนปทุมพิทยาคม 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
10.  งำนเวร-ยำม รักษำควำมปลอดภัย 
มอบหมายให ้  

1. นายวิษธร  แสงชาต ิ  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 2. นายดนัย  กัณหรกัษ ์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 3. นายสุพจน์  โสภาพล  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 4. นายวราชัย  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 5. นายเอกชัย  ผาสุข  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรกัษา 
ความปลอดภัย และเวรประจ าวัน ในสถานที่ราชการ ดังนี้ 
  1.1 เวรยามกลางคืน 
  1.2 เวรกลางวันประจ าวนั  
  1.3 เวรกลางวันในวันหยดุราชการ 
  1.4 ผู้ตรวจ  เวร-ยามรักษาความปลอดภัย 
 2. จัดท าสมุดบันทึกเวร – ยามและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 3. ติดตามผลและตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของเวรยามเพื่อสรุปและรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย
และเป็นปัจจุบัน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน   
มอบหมำยให ้
     1. นางเพชรา  กติตศิรีวรพันธุ์  ต าแหนง่  รองผู้อ านวยการ     กลุ่มบริหารกจิการนักเรียน   
     2. นายสรุพล  กจิเกียรติ์  ต าแหน่ง ครชู านาญการพิเศษ   หัวหน้า กลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน 
     3. นางวชิราภรณ ์ ศรีดาโคตร  ต าแหน่ง ครชู านาญการพิเศษ   รองหัวหน้า กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
งำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

1. งานบริหารกิจการนักเรียน 
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2. งานส่งเสริมพัฒนาคณุธรรม จริยธรรมและคณุลักษณะอันพึงประสงค์ 
     3. งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน 
 4. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 5. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/เอดส ์
 6. งานกิจกรรมนักเรียน 

7. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8.งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานกจิการนักเรียน 

มีขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คือ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการ

นักเรียน 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม

ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อ

ปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพจิารณาความผดิของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารกจิการนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนใน

บางโอกาส 
7. ให้ค าแนะน าในดา้นความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม 

และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ 

เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานทีร่ับผิดชอบ 
11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็น

ปัจจุบันเพื่อป้องกันและแก้ไข 
12. ตดิต่อประสานงานกบัผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
16. ตดิตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. งำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
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มอบหมายให ้

1. นางเพชรา  กติติศรีวรพันธุ ์  รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน   
2. นายสุรพล  กิจเกียรติ ์        ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้างาน  
3. นางวชริาภรณ์  ศรดีาโคตร  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ     เจ้าหน้าที่  

มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 
1. วางแผนงานกจิการนกัเรียน รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการ

นักเรียน 
2. จัดท าแผนงานกิจการนักเรียน 
3. การก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบงานกิจการนกัเรียน 
4. การประสานงานและส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน 
5. งานสารบรรณและงานพัสดุกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
6. จัดท าแบบฟอร์มตา่งๆในกลุ่มบริหารกจิการนกัเรียน 
7. จัดท าระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี 
8. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนส่งเสริมพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
มอบหมายให ้

1. นายสุรพล  กิจเกียรติ ์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวปาริณีย ์ชารแีก้ว ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3. นางกานดา  ขุนเมือง  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวญาดา  กลา้หาญ ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  คร ู    เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวอาภาภรณ ์ อนิทร์ใหญ่ ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาววรัญญา  ทองมูล ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
8. นายเฉลิม  ศรีปรัง  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 
1. สรา้งขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี กระท าความดี และมีความสามารถในดา้น

วิชาการและกิจกรรม เชน่ มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ  
2. จัดคา่ยคุณธรรมเพือ่พฒันาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สรา้งจิตส านกึ ให้นักเรียนรู้บทบาทหน้าที  รับผิดชอบในหน้าที และช่วยดูแลบริเวณ

โรงเรียน ให้สะอาด เรียบร้อย  มีบรรยายกาศทีด่ี 
4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชมุชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของ

ชาต ิ
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5. ให้มีกิจกรรมส่งเสริมดา้นวิถีพุทธ ดา้นคุณธรรมและจริยธรรม ความกตญัญูกตเวทีต่อครูผู้มี
พระคุณ  ความสุจริต  ความรับผิดชอบ  ความพอเพียงและความมีระเบียบวินัย 

6. การตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
7.ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน 
มอบหมายให ้

1. นายสุรพล  กิจเกียรติ ์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นายสุพจน์  โสภาพล  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3. นายดนัย  กัณหรกัษ ์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางพินพร  แก้วมีศร ี  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
5.นางสาวญาดา  กล้าหาญ ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวอาภาภรณ ์ อนิทร์ใหญ่ ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาววรัญญา  ทองมูล ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
8. หัวหน้าระดับ        เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 
1. จัดท าข้อมูลนักเรียนทีม่ีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการก าหนดวธิกีารแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดท าหลักฐานการแกไ้ขพฤติกรรมตามวธิีการที่ก าหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส ่แก้ไข นักเรียนที่มคีวามประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนทีม่ีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียนการตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
9. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
มอบหมายให ้

1. นายสุรพล  กิจเกียรติ ์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางวชริาภรณ์  ศรดีาโคตร ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวปาริณีย ์ ชารแีก้ว ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4. นายเฉลิม  ศรีปรัง  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาววรัญญา  ทองมูล ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง   เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 
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1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจดักิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจดักิจกรรมคณะกรรมการนกัเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยายกาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียนเป็นที่ปรึกษาในการประชุม  ตลอดทัง้วางแผน/โครงการ

ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกจิการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบ

นอบของนักเรียนต่อครู 
8. ส่งเสริมให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากจิกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน

ขอบข่ายที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข่าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาต/ิศาสนา/พระมหากษัตรยิ์

และความเป็นไทยเพื่อแสดงออกในดา้นประชาธปิไตย 
10. ให้โอกาสคร ูนักเรียน แสดงความคดิเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
11. ตดิตามประเมินผล และรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

      4.1 คณะกรรมการสภานักเรียน 
มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 

1. เป็นตัวแทนของนักเรียนร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน 
2. ประสานงานระหวา่งนักเรียนกับครูในกิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวเน่ืองกับงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
3. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียนและชุมชน ตามความเห็นชอบของ

ผู้บริหารโรงเรียน 
4. เผยแพร่หลักประชาธปิไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง 
5. ร่วมกับฝ่ายกิจการนักเรียนในการเสนอปรับปรุงงกฎระเบียบข้อบังคับ ที่ไม่ขัดต่อระเบียบ

ข้อบังคับของทางโรงเรียน 
6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรยีน  การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรม  การเคารพ

กฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. ระเบียบข้อบังคับต่างๆที่คณะกรรมการสภานกัเรียนร่างขึ้นต้องเสนอผ่านครูที่ปรึกษา

คณะกรรมการสภานักเรยีน ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนและผู้อ านวยการโรงเรียนอนมุัติก่อนจึง
ประกาศใช้ได ้

8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย ตามความเหมาะสม 

5. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด/เอดส์ 
มอบหมายให ้
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1. นางสาวพรรณทพิย์ เกษเจริญคุณ ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2. นางสาวอารีรตัน์ ค าวนั    ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นางนันทกา ดลปัดชา   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวพินทุสร  สังฆมโนเวศ  ต าแหน่ง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวพิชญ์ณภทัร  ทองค า  ต าแหน่ง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6. นายเฉลิม  ศรีปรัง   ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาววรัญญา  ทองมูล  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวอาภาภรณ ์อนิทร์ใหญ่  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
9.นางสาวกมลชนก  ขุนเมือง  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 
1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรยีนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิชนิดตา่งๆ 
2.  ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนกัเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สร้างเครอืข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมอืกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพตดิและโรคเอดส์ 
7.ด าเนินการอบรมนักเรยีนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสรมิเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้ค าปรกึษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการตดิเชื้อเอดส์ 
13. ประสานงานกับครทูีป่รึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
14. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
15. รว่มมือกับชุมชนในการรณรงคต์่อต้านโรคเอดส์ 
16. จัดกิจกรรมรณรงคใ์ห้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
17. ตดิต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
18. การตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 
19. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

6. งำนกิจกรรมนกัเรียน 
มอบหมายให ้

1. นางสุกานดา  โคระรตัน์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2. นางวชริาภรณ์  ศรดีาโคตร  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 

  3. นางพินพร  แก้วมีศร ี   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
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4. นางสาวญาดา  กลา้หาญ  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5. นายเฉลิม  ศรีปรัง   ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วน

ร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนได้มีส่วนร่วมในการจดักิจกรรมอยา่ง

หลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติใหท้ าได้  คิดเป็น ท าเป็น รกั

การอา่น  และเกิดการใฝรู่้อย่างต่อเน่ือง 
4.  สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียนเพื่อให้การจดักิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 
5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มอบหมายให ้

1. นางวชริาภรณ์  ศรดีาโคตร  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2. นางพินพร   แกว้มีศรี   ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวญาดา  กลา้หาญ  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวพรรณทพิย์ เกษเจริญคุณ ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5. นางนวลนภา  บรรพตาธิ  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
6. นางสุกานดา  โคระรตัน์  ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
7. นายเฉลิม  ศรีปรัง   ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาววรัญญา  ทองมูล  ต าแหน่ง  ครอูัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
9. หัวหน้าระดับ        เจ้าหน้าที่ 
10. ครูที่ปรกึษา        เจ้าหน้าที่ 

มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

          2. งานประสานความรว่มมือกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องซ่ึงมีบทบาทหน้าที่ในการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
          3. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
          4. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
          5. เตรียมเอกสารประกอบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          6. ด าเนินการดแูลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางที่ก าหนด คือ 
                 1) การรูจ้กันักเรียนเป็นรายบุคคล 
                 2) การคัดกรองนักเรียน 
                 3) การส่งเสริมนกัเรียน 
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                 4) การป้องกันและแก้ปัญหา 
                 5) การส่งต่อ 
           7. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรกึษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
           8. จัดประชุมหวัหน้าระดับเพื่อปรึกษาหารือดา้นพฤติกรรมนักเรยีนที่มีปัญหา ทุกวันอังคาร 
      คาบเรียนที่ 5-6 

 9. จดัให้มีการประชุมผูป้กครองนักเรียนในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
10. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากบัดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
11. ประสานครทูี่ปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
12. ตดิตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
13. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

     7.1 งำนหัวหน้ำระดับ 
มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 

1. ร่วมกับครูที่ปรึกษาช่วยดูแลนักเรียน ให้ประพฤติปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
2. ด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกบังานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่ก าหนด 
3. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อรว่มแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี พฤตกิรรมที่

ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายตอ่การ 

ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับชั้น 
6. ตรวจทรงผม และเครือ่งแต่งกายนักเรียน ตามระดับชั้นที่ได้รับมอบหมาย ให้ถูกต้องตามระเบียบ

ของโรงเรียน 
7. ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ

นักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย 

      7.2 งำนครูที่ปรึกษำ 
มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถว
เข้าชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้า
ร่วมกิจกรรมทุกครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียนพร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียนเรื่องที่อบรม แนะน านักเรียน
ทุกวัน 

3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและ
ชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 
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4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา
เรียน  ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 

5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้
เป็นระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญ    
     ทางราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ  ทั้งต้องประสานงาน
กับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 

7. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน  
การท ากิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ วิชาเลือกเสรี กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่าง ชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียน
ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียน
มีพฤติกรรมที่ดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ 
เครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่

ปรึกษา สม่ าเสมอและต่อเน่ือง เพื่อป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดท าระเบียนสะสมของนักเรียนแต่ละคนให้ถูกต้อง และส่งให้กับฝ่ายกิจการนักเรียน 
14. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี  

ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       7.3 งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
มีขอบข่ายและหน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครอืข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง
ระดับคณะกรรมการบรหิารเครือข่าย 

2. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการท างานและระดมทรัพยากร
สนับสนุนการศึกษา 

3. ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม 
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

4. ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
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ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ตามกรอบภารงานและขอบข่ายงานอย่างเต็ม
ความสามารถ ด้วยความวิริยะ  อุตสาหะและเสียสละ  เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการ 

 

สั่ง ณ  วันที่  2  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2565 
                                                           

 
 (นายจิรายุทธ  อักษรพิมพ์) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนปทมุพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


