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ค ำสั่งโรงเรียนปทุมพิทยำคม  

ที่  108/2563 

เรื่อง  มอบหมำยงำนในหน้ำที่ตำมขอบข่ำยโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

โรงเรียนปทุมพิทยำคม  ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 

……………………………………………………………………………………… 

ด้วยโรงเรียนปทุมพิทยาคม   มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษา

ทั้ง 4 ด้าน คือ  การบริหารวิชาการ การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ การบริหารกิจการนักเรียน  และ

การบริหารทั่วไป เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย

การศึกษาและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27(1) ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการมอบอ านาจ

ในการสั่งการ การอนุญาต อนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

พ.ศ. 2546 จึงขอแต่งตั้งและมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ งานพิเศษ

นอกเหนืองานสอน  ประจ าปีการศึกษา 2563  ดังนี้ 

   กลุ่มอ ำนวยกำร 

           นำยจิรำยุทธ  อักษรพิมพ์      ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

          นำยนครชัย  วงศ์จันทร์      ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

    มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

  1. งานบริหารวิชาการ 

  2. งานบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

  3. งานบริหารกิจการนักเรียน 

  4. งานบริหารงานทั่วไป  

1.  กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

    ปฏิบัติหน้ำที ่ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

   มอบหมำยให้ นำยวิบูลย์  สำรสิทธิธรรม      ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

/1. งานบริหารวิชาการ... 
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1. งานบริหารวิชาการ (หัวหน้ากลุ่มงาน) 
2. งานวางแผนงานวิชาการ 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
5. งานวัดผลประเมินผลและงานทะเบียนนักเรียน 
6. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการศึกษา 
7. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
8. งานพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ และทัศนศึกษา 
9. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

10. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
11. งานห้องเรียนคุณภาพ(ห้องเรียนพิเศษ) 
12. งานรับนักเรียน 
13. งานแนะแนว  สวัสดิการและกองทุนกู้ยืม 
14. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
15. งานนิเทศการศึกษา 
16. งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยี นวัตกรรม  การศึกษา 
17. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
18. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
19. งานห้องสมุด 
20. งานวิจัย และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
21. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนา  วิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
22. งานส่งเสริม สนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่

จัดการศึกษา 
23. งานตามนโยบายกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 23.1  โครงการสถานศึกษาพอเพียง 

 23.2  โครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน   

 23.3  โครงการอาเซียนศึกษา   

 23.4  โครงการ  DLTV & DLIT   

 23.5  โครงการศูนย์ส่งเสริมวิทยาศาสตร์การกีฬา   

 23.6  โครงการสเต็มศึกษา (Stem)   

 23.7  โครงการส่งเสริมอาชีพอสิระเพื่อการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.)  

 23.8  งานโครงการ PLC 
23.9  งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 

/24. งานบริหารวิชาการ... 
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24. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.1 งำนบริหำรวิชำกำร (หัวหน้ำกลุ่มงำน) 

มอบหมำยให้ นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มงาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1. เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ในการก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานของโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.2552 (ปรับปรุง 2560)   

 2. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วย                 

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

 3. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการ ให้เกิดประสิทธิภาพ  

 4. การบริหารงานวิชาการ 

  4.1 การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  

  4.2 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

   4.3 การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

  4.4 การจัดกลุ่มการเรียนของนักเรียน  

  4.5 การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

  4.6 การวัดผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

  4.7 จัดการนิเทศการศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

  4.8 การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

 5. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 

   5.1 การพัฒนากระบวนการเรียนการสอนตามระบบการเรียนรู้ 

  5.2 การจัดสอนซ่อมเสริม 

   5.3 การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร  

  5.4 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียน  

  5.5 การพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 

   5.6 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

   5.7 สร้างบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน 

  5.8 ส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

โรงเรียน  

/5.9 การพัฒนา... 
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  5.9 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

  5.10 ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา องค์กร หน่วยงานและ

สถานประกอบการอ่ืน 

   5.11 ส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  

  5.12 งานโครงการพิเศษต่างๆ 

 6.  การวัดผลประเมินผลการเรียน/งานทะเบียนนักเรียน / การเทียบโอนผลการเรียน  

  6.1 การด าเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

  6.2 การสร้างและปรับปรุง เครื่องมือวัดผลการเรียน  

  6.3 การจัดให้มีเอกสารและแนบฟอร์มเก่ียวกับการวัดผลประเมินผลการเรียน  

  6.4 การด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน  

  6.5 การจัดท า GPA และการจัดท าหลักฐานผลการเรียนและการจบหลักสูตรของนักเรียน  

  6.6 การจัดท าทะเบียนนักเรียนและออกใบรับรองการเป็นนักเรียน 

 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน  

 8. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพครูเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในหน้าที่  

 9. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารและครูผู้สอนให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ  

 10. ประสานงาน เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้ และงานวัดผล หาแนวทางช่วยเหลือนักเรียนให้จบ

หลักสูตร 

 11. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น

มัธยมศึกษาปีที่ 3 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 12. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  

 13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.2 งำนวำงแผนงำนวิชำกำร 

มอบหมำยให้ นายพงศ์โสภณ  เศรษฐมาตย์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธัญญพร  ดุจดา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ จัดท าเป็นคู่มือการบริหารวิชาการ

เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

/2. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ... 
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2. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงาน การติดตามประเมินผลงานกลุ่มวิชาการจัดเก็บ

ไว้อย่างมีระบบ 

3. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

4. ด าเนินงานด้านธุรการของกลุ่มวิชาการ ได้แก่ งานสารบรรณ งานพัสดุ และการเงิน 

5. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าภาคเรียน รายวัน และรายเดือน 

6. ประชาสัมพันธ์งานกลุ่มวิชาการ ประสานงานกับบุคลากรที่มาติดต่องานให้การต้อนรับและ

อ านวยความสะดวก 

7. จัดท าแผนการปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มงานวิชาการ 

8. การจัดท าสารสนเทศด้านวิชาการ 

9. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการบริหารกลุ่มงานวิชาการ 

10. ประเมินผล  สรุปผลการด าเนินงานกลุ่มงานวิชาการ รายภาคเรียน/รายปีการศึกษา 

11. จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานประชุม ที่กลุ่มงานวิชาการ 

เป็นผู้จัดการประชุม 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.3 งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางเยาวลักษณ์  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ประสานงาน วางแผน ด าเนินการจัดท าหลักสูตร ติดตามผลการใช้หลักสูตร และปรับปรุง
หลักสูตร 

2. ประสานงาน และด าเนินการจัดตารางสอน 
3. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมตามความถนัดและความสนใจ 
4. จัดท าตารางการจัดการเรียนการสอนกิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” 
5. ด าเนินการคัดเลือกหนังสือเรียนประจ าปีการศึกษา 
6. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และท่ี

ปรับปรุง พ.ศ. 2560 และข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
 
 

/7. ประสานงาน... 
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7. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และท่ีปรับปรุง พ.ศ. 2560 และวิสัยทัศน ์พันธกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

8. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน าแก่ครู 
10. ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 
11. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
12. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
13. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพื่อน ามาจัดตารางสอนจากหัวหน้า

กลุ่มสาระการเรียนรู้  
14. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนของครู  ตารางการ

ใช้ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนให้มีความเหมาะสม  
15. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมตามความถนัดและความสนใจ 

 16  บริหารจัดการเรียนการสอนกิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้” 
17. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 งำนจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 

มอบหมำยให้ นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธัญญพร  ดุจดา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางเยาวลักษณ์  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายพงศ์โสภณ  เศรษฐมาตย์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าคู่มือครู ควบคุมการเรียนการสอน จัดครูเข้าสอนในระดับต่างๆ ทุกสาขาที่เปิด 

2. พัฒนาคุณภาพครูทั้งสายสามัญและอาชีพ 

3. จัดปฐมนิเทศครูผู้ช่วยหรือที่ย้ายมาใหม่ให้เข้าใจนโยบายและเป้าหมายในการจัดการเรียนการ

สอนของโรงเรียน ร่วมกับฝ่ายบริหาร 

4. อ านวยความสะดวกหรือให้ค าแนะน า ในการแก้ปัญหาข้อขัดข้องทางวิชาการ แก่ครู นักเรียน

และผู้ปกครอง    

5. จัดการสอนหรือจัดสอนแทนครู และบุคลากรที่ไปราชการ หรือลาตามระเบียบทางราชการ 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 

/7. ปฏิบัติหน้าที่... 
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7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 งำนวัดผลประเมินผลและงำนทะเบียนนักเรียน 

      1.5.1 งำนวัดผลประเมินผล 

มอบหมำยให้ นายวราชัย  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธัญญพร  ดุจดา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
     มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1.  ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครู  และ

บุคลากรของสถานศึกษา  ให้มีการวัดผลประเมินผลอย่างหลากหลายและตามสภาพจริง 

          2.  ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับ การวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาการ
และแนวทางที่สถานศึกษาก าหนดไว้ 

3.  ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดและประเมินผลของ

สถานศกึษาร่วมกับนายทะเบียนรวบรวมตรวจสอบ ประมวลผลการประเมินผลการเรียนผู้เรียนแต่ละคน 

4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 

5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระหว่างภาคภาค การสอบปลายภาค การสอบแก้ตัว การ

สอบข้อสอบกลาง การสอบการอ่าน (Pisa) และการสอบวัดผลระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-net) 

6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน ปกติ/เรียนซ้ ารายวิชา (ภาคฤดูร้อน) 

7. การด าเนินการการเก่ียวการเรียนซ้ าชั้นของนักเรียน 

8. ส ารวจและจัดท าประกาศรายชื่อนักเรียนไม่มีสิทธิ์สอบปลายภาค 

9.  ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองเอกสารงานวัดผลประเมินผล ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ครู

ทราบ และก ากับ ดูแลให้การวัดผลประเมินผลการเรียนเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 

ตามหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างเคร่งครัด 

10. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลต่าง ๆ  นิเทศงานด้านวัดผลแก่บุคลากรใน 

สถานศึกษา 

11. จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน เผยแพร่ให้ครูทราบเพ่ือเป็นการพัฒนางาน  

12. จัดท าสรุปผลการประเมินด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  เผยแพร่ให้ครูทราบเพ่ือ 

เป็นการพัฒนางาน  

13. จัดท าสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  เผยแพร่ให้ครูทราบ 

เพ่ือเป็นการพัฒนางาน  

 

/14.  จัดท าประกาศยกย่อง... 
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14.  จัดท าประกาศยกย่องชมเชยนักเรียนที่มีผลการเรียนดีเด่น และมอบเกียรติบัตรแก่นักเรียน

เพ่ือเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจ 

15.  รวบรวม ปพ. 5 จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามก าหนดปฏิทินงานกลุ่มวิชาการตรวจความ

ถูกต้องเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้นตอน 

16.  จัดให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบ และพัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผล 

17.  จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนวัดผล และข้ันตอนการด าเนินการส าหรับผู้ 

มาติดต่อ เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

18.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

19.  จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนวัดผล และข้ันตอนการด าเนินการส าหรับผู้ 

มาติดต่อ เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

20.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5.2 งำนทะเบียนนักเรียน 

มอบหมำยให้ นางสาวอระศรี  หินนาค ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางจุรีรัตน์  ปัญจพงษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวญาดา  กล้าหาญ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าระเบียนต่าง ๆ ได้แก่  ปพ. แบบต่างๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการเพ่ือมอบให้

นักเรียนโดยให้มีการลงลายมือชื่อรับทุกครั้ง 

2. จัดเก็บเอกสาร ปพ.แบบ ระเบียนคะแนนสะสมให้เป็นระเบียบ  

3. ตรวจสอบและลงหลักฐานผลการสอบแก้ตัวและการเรียนซ้ าของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

4. ออกหลักฐานทางการศึกษา 

5. รายงานข้อมูลนักเรียนที่คาดว่าจะไม่จบหลักสูตรตามก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบเพ่ือ

ติดตามช่วยเหลือ 

6. รายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรและไม่จบหลักสูตรให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบเมื่อสิ้นปี

การศึกษา 

7. เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ GPA/PR ของโรงเรียน 

8. ด าเนินการจัดท า GPA/PR ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 

                / 9. จัดท าทะเบียน 
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9. จัดท าทะเบียนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

10. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนต่าง ๆ และจัดท ารายชื่อนักเรียนรายห้องเรียน 

11. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 

12. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

13. รวบรวม ปพ.6 จากครูที่ปรึกษาเพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการลงนาม 

14. ด าเนินการเกี่ยวกับการพักการเรียน การลาออก การย้ายสถานศึกษา 

15. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย      

1.6 งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางจุรีรัตน์  ปัญจพงษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จัดท าเครื่องมือ และระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชา 

2.  ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้กับผู้เรียนที่ร้องขอ 

3.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.7 งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

มอบหมำยให้ นางสาวธัญญพร  ดุจดา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางเยาวลักษณ์  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
            2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมสอดคล้องกับ ความ

สนใจและความถนัดผู้เรียน  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ 

ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง   การส่งเสริมให้

รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้ สมดุลกัน ปลูกฝัง  คุณธรรม  นิยมที่ดี

งามและคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม  ทั้งนี้  โดยจัดบรรยากาศและ

สิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการ เรียนรู้และการน า   ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือ

เครือข่ายผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน   ตามความเหมาะสม 

 

 

/3. จัดให้มีการนิเทศ... 
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3. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือ                        

แบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

4. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

5. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.8 งำนพัฒนำและส่งเสริมทำงด้ำนวิชำกำร และทัศนศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางอรุณี  จันทร์หอม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธัญญพร  ดุจดา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดระบบงานด้านวิชาการให้ได้รับความสะดวกรวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพ  

2. ให้บริการด้านวิชาการ เอกกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

3. ก ากับ ดูแล การอัดส าเนา และสรุปข้อมูล การผลิตเอกสาร และสื่อประเภทสิ่งพิมพ์การเรียนรู้

รายเดือน รายภาค รายปี ตลอดจน จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในการอัดส าเนาให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา  

4. จดัท าทะเบียนสื่อประเภทสิ่งพิมพ์การสอน คู่มือครู หลักสูตร เอกสารหลักสูตรต่างๆ และจัดท า

ระบบการให้บริการบุคลากรในโรงเรียนไว้อย่างชัดเจน 

5. งานทัศนศึกษา 

6.1 วิเคราะห์นโยบาย วางแผนด าเนินงาน ตามโครงการของโรงเรียน 

6.2 ประสานงานและส ารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการของนักเรียนและครูที่ปรึกษา 

6.3 ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการและงานที่ได้รับอนุมัติ  

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

1.9 งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

มอบหมำยให้ นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
     1.9.1 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 

มอบหมำยให้ นางปราณี  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางแจ่มใส  อภิรักษ์มนตรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางสาวพรรณทิพย์  เกษเจริญคุณ 

 
ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

/1.9.2 กลุ่มสาระ...      
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     1.9.2 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร ์

มอบหมำยให้ นายสุพจน์  โสภาพล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางจุรีรัตน์  ปัญจพงษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

     1.9.3 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 

มอบหมำยให้ นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

     1.9.4 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

มอบหมำยให้ นายสุรพล  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

     1.9.5 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางอัญญานี  โคตถา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางวลัยพร  เชื้อตาแสง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

     1.9.6 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 

มอบหมำยให้ นางปัทมาวดี  จ าปาอ่อน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางอรวรรณ  ศิลา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นายวิษธร  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

     1.9.7 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 

มอบหมำยให้ นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางชิดกมล  รัฐเสรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

 1.9.8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 

มอบหมำยให้ นางวันเพ็ญ  ชาวทอง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางรุจี  สีตะมัย ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

 

/2.  จัดอัตราก าลังของกลุ่ม... 
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 2.  จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษของ

กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ  

 3.  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร  

 4.  ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 

อย่างน้อย 1 รายวิชา ต่อ 1 ภาคเรียน 

 5.  วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและ

จุดมุ่งหมาย ของหลักสูตร  

 6.  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ 

การประกวดแข่งขัน จัดสอนซ่อมเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการ

ส่งเสริม ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  

 7.  จัดครูเข้าสอนแทน และจัดรวบรวมเป็นสถิติ  

 8.  จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน  

 9.  ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 

“มผ” ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล  

 10.  ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล                

การเรียนควบคุมเรื่องการสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแล

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผล

ระหว่างภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 

 11.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงาน

ผลการด าเนินงานประจ าปี 

 12.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.10 กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

มอบหมำยให้ นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางจุรีรัตน์  ปัญจพงษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายวิษธร  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอระศรี  หินนาค ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 3 มี กิจกรรม  ดังนี้ 

  1.1 กิจกรรมแนะแนว  (จัดครูเข้าสอนตามชั่วโมงเรียน) 

  1.2 กิจกรรมนักเรียน  มี 2 กิจกรรม ได้แก่  

   1) กิจกรรมเกี่ยวกับเครื่องแบบ และพัฒนาระเบียบวินัย ได้แก่ 

    1.1) ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี   

    1.2) ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  

     ก. นักเรียนชาย ได้แก่ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมลูกเสือวิสามัญ 

     ข. นักเรียนหญิง ได้แก่ กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

   2)  กิจกรรมชุมนุมวิชาการ 

  1.3  กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ 

 2. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และยุวกาชาด 

6. การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ข้ันต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ี ได้รับมอบหมาย 

1.11 งำนห้องเรียนคุณภำพ (ห้องเรียนพิเศษ) 

มอบหมำยให้ นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอระศรี  หินนาค ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายสุพจน์  โสภาพล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายวราชัย  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 

/1. วางแผนและบริหาร... 
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1. วางแผนและบริหารจัดการคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์-

คณิตศาสตร์ 

2. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน การบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์ 

3. ประสานงาน จัดท าโครงสร้างหลักสูตร  ด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอนรายวิชาตามโครงการ

ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์ 

4. จัดครูที่ปรึกษา ให้กับนักเรียนเพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนรายวิชาตามโครงการห้องเรียน

พิเศษวิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์ 

5. ร่วมวางแผน ก าหนดกิจกรรมเสริมหลักสูตร  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับนักเรียน 

6. ประเมินผล ผลการสอบเข้าศึกษา  และผลการเรียนของผู้เรียน  โครงการห้องเรียนพิเศษ

วิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์ 

7. ด าเนินการจัดหา  เบิก-จ่าย  งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากโรงเรียนด้วยความโปร่งใส 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.12 งำนรับนักเรียน 

มอบหมำยให้ นางอรุณี  จันทร์หอม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางวลัยพร  เชื้อตาแสง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวปาริณีย์  ชารีแก้ว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดพ้ืนที่บริการการศึกษาของแต่ละพ้ืนที่การศึกษา

โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา                   

ขั้นพ้ืนฐาน 

4. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

     5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.13 งำนแนะแนว  สวัสดิกำรและกองทุนกู้ยืม 

มอบหมำยให้ นางสาวปาริณีย์  ชารีแก้ว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางวลัยพร  เชื้อตาแสง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอระศรี  หินนาค ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 

/นางสาวอารีรัตน์... 
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 นางสาวอารีรัตน์  ค าวัน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวพิชญ์ณภัทร  ทองค า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จัดท าโครงสร้างการบริหารงานแนะแนวการศึกษา 

2.  จัดท าแผนงาน / โครงการ งานแนะแนวการศึกษา 

3.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแนะแนวการศึกษา 

4.  ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวทาง

การศึกษากับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ ร่วมกับกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และกลุ่มงานวิชาการ 

6.  จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศให้หับนักเรียน 

7.  ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

8.  ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ ทุกกองทุน เพ่ือช่วยเหลือนักเรียน 

9. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 1) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 2) จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 

 3) จัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ 
                         สถานศึกษา ให้เป็นปัจจุบันโดย ประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงาน   
                         ที่เก่ียวข้อง 
 4) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการ 
                         จัดการศึกษาต่อไป 
 5) เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ 
                         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 10. งานบริการแนะแนว 5 ด้าน  ดังต่อไปนี้ 

   1) บริการรวบรวมข้อมูลรายบุคคล 

    (1) บันทึกประวัตินักเรียนทุกคนไว้ในระเบียนสะสม 

   (2) บริการข้อมูลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

  (3) ทดสอบความถนัด ความสนใจของนักเรียน 

  (4) ส ารวจพฤติกรรมที่มีปัญหาของนักเรียน 

   2) บริการสารสนเทศ 

    (1) การจัดสอนให้ความรู้ต่าง ๆ ในคาบกิจกรรมแนะแนว 

     (2) การจัดป้ายนิเทศ 

/(3) การจัดท าเอกสาร... 
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    (3) การจัดท าเอกสารที่เป็นประโยชน์แก่นักเรียน 

    (4) การจัดอภิปราย บรรยาย ให้ความรู้ในด้านการศึกษาอาชีพ  

                              และการปรับตัวในสังคม 

    (5) การจัดวันอาชีพ 

    (6) การจัดสัปดาห์แนะแนวทางศึกษาต่อ 

    (7) การจัดฉาย ภาพยนตร์  วดีีโอ สไลด์ที่เป็นประโยชน์ต่อนักเรียน 

  3) บริการให้ค าปรึกษา 

 (1) ให้ค าปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาด้านส่วนตัว การเรียน และอาชีพ 

 (2) ศึกษาและหาทางช่วยให้นักเรียนแก้ปัญหาของตนเองได้อย่างถูกต้อง 

             และเหมาะสม 

 (3) เสนอแนะแนวทางปฏิบัติตน เพ่ือเสริมสร้างบุคลิกภาพ 

  4) บริการจัดวางตัวบุคคล 

   (1) ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เลือกวิชาเรียนตามความถนัดของตนเอง  

    (2) ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เรียนวิชาตรงตามหลักสูตร เมื่อนักเรียนได้มีโอกาส 
เลือกวิชาเรียนได้ตามความถนัดของตนเอง นักเรียนก็จะต้องเลือกวิชาเรียนให้ตรงตามหลักสูตรที่ตนเองเลือกไว้  
และต้องเลือกวิชาที่มีประโยชน์ตรงตามความสนใจของตนเอง 
    (3) ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เรียนกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ดีและมีคุณค่า 
    (4) ช่วยจัดวางตัวนักเรียนเข้าร่วมโครงการและจัดประสบการณ์ 
ในการท างาน เป็นการจัดให้นักเรียนได้ท างานในเวลาว่าง หรืองานระหว่างปิดภาคเรียน ช่วยจัดประสบการณ์ 
ทีม่ีคุณค่าให้แก่นักเรียน ให้นักเรียนมีโอกาสเรียนรู้อาชีพต่างๆ และช่วยให้มีรายได้จากการท างานที่ตนเองชอบ 
เป็นการช่วยเหลือทางด้านเศรษฐกิจอีกด้วย 
           (5) ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เข้าฝึกทักษะ เสริมสร้างความอดทนในการ
ปฏิบัติงาน        

  5) งานติดตามและประเมินผล 
                        (1) ติดตาม ดูแลพฤติกรรมและพัฒนาการของผู้เรียน 

   (2) ติดตามผลผู้เรียน 

                       (3) ประเมินผลการด าเนินงานแนะแนว 
11.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.14 งำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศกึษำ 

มอบหมำยให้ นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
         /นางอรุณี  จันทร์....... 
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 นางอรุณี  จันทร์หอม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเจษฎา  กิตติภาณุกุล ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ด าเนินการวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 

2. จัดท าแนวทางในการประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา  

3. วางแผนการเก็บรวบรวมข้อมูล ออกแบบเครื่องมือการเก็บข้อมูล 

4. สรุปผลการประเมิน บันทึกจุดเด่น จุดด้อย ข้อค้นพบ และแนวทางในการพัฒนา 

5. จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร หลักฐานเชิงประจักษ์ เพ่ือรับการประเมินจากคณะกรรมการคุณภาพ

ภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 

6. จัดท าเอกสาร SAR รายงานผู้อ านวยการโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเผยแพร่สู่

สาธารณชน 

7. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.15 งำนนิเทศกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดระบบการนิเทศงานและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

3. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม

กับสถานศึกษา 

4. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร 

5. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน   

6. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา 

7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา     

                                                                                 /8.  ปฐมนิเทศ-นิเทศ... 
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8.  ปฐมนิเทศ-นิเทศก่อนและหลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

9.  บริการให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

10.  นิเทศและติดตามการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

11.  รว่มกับครูพ่ีเลี้ยง ประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

12.  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ส่งผู้เกี่ยวข้อง 

13.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

14.  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้งทุกงาน  

15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.16 งำนพัฒนำสื่อเทคโนโลยี นวัตกรรมกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 นายเจษฎา  กิตติภาณุกุล ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
 นายขจรเกียรติ  แก่นมะกรูด ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้ และการประเมิน คุณภาพ

สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน วิชาการของ

สถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

2. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลายเพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนา

งานด้านวิชาการ 

3. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จากคณะกรรมการของ

สถานศึกษาคณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการคัดเลือกในรูปของ

คณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ าเสมอ 

4. ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพ่ือเลือกใช้

ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 5. มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 

 6. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใช้สื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่ทันสมัย ส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการกับ

สถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 

/7. ประเมินผลการผลิต... 
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 7. ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาอย่าง

ต่อเนื่อง 

 8. เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้เพ่ือนครู

สถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการ

พัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

9. งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

  9.1 จัดหาสื่อคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ เพ่ือให้บริการการจัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตร และเพ่ือใช้บริหารจัดการในโรงเรียน 

  9.2 ตรวจสอบรายงานเพื่อจ าหน่ายพัสดุ ในศูนย์คอมพิวเตอร์ ให้เป็นปัจจุบัน  

  9.3 จัดท าตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ และก าหนดระเบียบวิธีใช้หรือคู่มือการ 

  9.4 จัดฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับนักเรียน ครู บุคลากร

ทางการศึกษาและ บุคคลภายนอก  

  9.5 จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมต่าง ๆ พร้อมกับให้ค าปรึกษาแนะน าวิธีการใช้

งาน คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  

  9.6 ให้บริการค้นหาข้อมูลและทรัพยากรต่าง ๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของ

โรงเรียน  

  9.7 ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์  

  9.8 ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  

  9.9 ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้งานกับระบบคอมพิวเตอร์ ให้กับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน  

  9.10 ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน

ประจ าปี  

9.11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.17 งำนส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแก่ชุมชน 

มอบหมำยให้ นางเยาวลักษณ์  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธัญญพร  ดุจดา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 

2.  จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 

และ คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 

/3.  การส่งเสริมให้ประชาชน... 
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3.  การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ

สถานศึกษา และที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

4.  ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.18 งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 

มอบหมำยให้ นางสาวญาดา กล้าหาญ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางเยาวลักษณ์  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  ส ารวจแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่นใน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง                                                                                              

2.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

      3.  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งการพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับ
บุคคล ครอบครัว องคก์ร สถาบันการศึกษา หน่วยงานอ่ืนที่จัดการศึกษา ในการจัดตั้ง ส่งเสริมและพัฒนา
แหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
           4.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการเรียนรู้
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
           5.  รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.19 งำนห้องสมุด 

มอบหมำยให้ นางปราณี  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวอารีรัตน์  ค าวัน  ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวพรรณทิพย์  เกษเจริญคุณ  ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวพิชญ์ณภัทร  ทองค า  ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าที่ 
 นางแจ่มใส  อภิรักษ์มนตรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่ นักเรียน 

บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 

2. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม-คืน

หนังสือซ่อมบ ารุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

3. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 

/4. มีส่วนร่วมในการ... 
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4. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้ 

และพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 

5. ใช้บริการเย็บเล่ม เข้าปกหนังสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานในโรงเรียน 

6. ดูแลและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้อินเทอร์เน็ต 

7. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชน รักการ

อ่านและการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 

8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ โรงเรียนมอบหมาย 

1.20 งำนวิจัย และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมให้ครูท าวิจัยในชั้นเรียน 

2. จัดหาตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยส าหรับให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า 

3. รวบรวมผลงานและจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับงานวิจัยของครูเพ่ือจัดแสดงและเผยแพร่ 

4. จัดท าตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย ไว้ส าหรับครูที่สนใจท าวิจัย 

5. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.21 งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำ  วิชำกำรกับสถำนศึกษำอ่ืน 

มอบหมำยให้ นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางวันเพ็ญ  ชาวทอง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายพงศ์โสภณ  เศรษฐมาตย์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าโครงการ แผนงานจัดการศึกษาและพัฒนาวิชาการ 

2. ด าเนินการพัฒนาวิชาการตามแผนงานไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

3. ด าเนินการประสานงานต่างๆหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องกับงานกลุ่มจัดการศึกษาและพัฒนา

วิชาการ 

4. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

                                                                               /5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ... 
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5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.22 งำนส่งเสริม สนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและสถำบันอ่ืนที่จัด  

       กำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธัญญพร  ดุจดา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

  1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานการณ์ประกอบการและสถาบันอื่น  

  2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  

  3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร และรู้จัก

เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยากรต่างๆ พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้ง

หาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

  4. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  

  5. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน  ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและ

ท้องถิ่น ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ  

  6. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรม การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การ

ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

  7. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ใน

เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

  8. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิม ความพร้อมให้กับบุคคลครอบครัว ชุมชน องค์กร

ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา ร่วมกับบุคคล ครอบ ครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน สถาบันศาสนาสถานการณ์ประกอบการและสถาบัน

สังคมอ่ืนร่วมกันจัดการ ศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

 

/9. ส่งเสริมสนับสนุน... 
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  9. ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบ 

ครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ

สถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

 10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.23 งำนตำมนโยบำยกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

มอบหมำยให้ นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
     1.23.1 โครงกำรสถำนศกึษำพอเพียง 

มอบหมำยให้ นางสุกานดา  โคระรัตน์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

            1.  จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

  2.  จัดกิจกรรม ที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการสถานศึกษาพอเพียง  

  3.  ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการสถานศึกษาพอเพียง 

  4.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานสถานศึกษาพอเพียง  

  5.  สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

  6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     1.23.2 โครงกำรสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน   

มอบหมำยให้ นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางอรุณี  จันทร์หอม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง  ครผูู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

  1.  บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทางของการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  

  2.  จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงาน 5 องค์ประกอบ  

  3.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  

  4.  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 

ท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง  

  5.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน  

  6.  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับ 

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในการจัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน  

/7.  ติดตามรวบรวมข้อมูล... 
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  7.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  

  8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     1.23.3 โครงกำรอำเซียนศึกษำ   

มอบหมำยให้ นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางปราณี  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวชวิศา  บุญเพ็ง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวกมลชนก  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  บริหารจัดการ และด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานโครงการอาเซียนศึกษา 

 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับผิดชอบตามองค์ประกอบของงานโครงการอาเซียนศึกษา 

 3.  ด าเนินการจัดการเรียนรู้สู่ประชาคมอาเซียนและการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 

 4.  ติดตาม รวบรวมข้อมูล/สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

  5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     1.23.4 โครงกำร  DLTV & DLIT   

มอบหมำยให้ นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
 นายเจษฎา  กิตติภาณุกุล ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวชวิศา  บุญเพ็ง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

  1.  ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนโดยใช้เทคโนโลยี DLIT 

  2.  พัฒนาทักษะการใช้เทคโนโลยี DLIT 

  3.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การใช้ DLIT ของครู  สรุปผลรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 

  4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     1.23.5 โครงกำรศูนย์ส่งเสริมวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ   

มอบหมำยให้ นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางวลัยพร  เชื้อตาแสง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1.  บริหารจัดการ และด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานโครงการศูนย์ส่งเสริมวิทยาศาสตร์

การกีฬา 

/2.  แต่งตั้งคณะกรรมการ... 
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 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับผิดชอบตามองค์ประกอบของงานโครงการศูนย์ส่งเสริม

วิทยาศาสตร์การกีฬา 

 3.  ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการศูนย์ส่งเสริมวิทยาศาสตร์การกีฬา 

 4.  ประชาสัมพันธ์โครงการและรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ 

 5.  จัดทดสอบหรือประเมินสมรรถภาพทางกาย/จิตใจ/ภาวะโภชนาการ ก่อน-หลังร่วมกิจกรรม 

 6.  จัดกิจกรรมต่างๆ ด้านวิทยาศาสตร์การกีฬาเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ นักเรียนครู ผู้ปกครอง 

เยาวชนต าบลปทุม ประชาชน และผู้สนใจ 

 7.  ด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพโดยกิจกรรมการออกก าลังกายโปรแกรม 5 ฐานมหัศจรรย์ 

 8.  แก้ปัญหาน้ าหนักเกินเกณฑ์  ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้มีภาวะโภชนาการ 

 9.  แก้ปัญหานักเรียนที่มีผลการประเมินสมรรถภาพทางกายต่ ากว่าเกณฑ์ 

 10.  ส่งเสริมสุขภาพจิตและทักษะชีวิตให้สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

 11.  ปลูกฝังให้นักเรียนรักการออกก าลังกายอย่างถูกวิธีและส่งผลต่อสุขภาพ 

 12.  นักกีฬามีความแข็งแรง  มีสมรรถภาพทางกลไก 

 13.  ติดตาม รวบรวมข้อมูล/สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

  14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     1.23.6 โครงกำรสเต็มศึกษำ (STEM)   

มอบหมำยให้ นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางจุรีรัตน์  ปัญจพงษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเจษฎา  กิตติภาณุกุล ต าแหน่ง  ครอัูตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  บริหารจัดการ และด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานโครงการ STEM  ศึกษา 

2.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับผิดชอบตามองค์ประกอบของงาน 

3.  จัดท าแผนงาน/โครงการ ส าหรับพัฒนางานและเสนออนุมัติโครงการ 

4.  ติดตาม รวบรวมข้อมูล/สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

5.  จัดท าเอกสารเตรียมรับการประเมินจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

/ 1.23.7 โครงกำรส่งเสริม... 
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     1.23.7 โครงกำรส่งเสริมอำชีพอิสระเพื่อกำรมีรำยได้ระหว่ำงเรียน (สอร.) 

มอบหมำยให้ นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จัดท าโครงสร้างการบริหาร  จัดท าแผนงาน / โครงการ  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  งาน

ส่งเสริมอาชีพอิสระเพ่ือการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.) 

 2.  จัดกิจกรรมส่งเสริม งานส่งเสริมอาชีพอิสระเพ่ือการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.) 

 3.  ติดตาม ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานงานส่งเสริมอาชีพอิสระเพ่ือการมีรายได้ระหว่าง

เรียน (สอร.) 

 4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     1.23.8 โครงกำร PLC 

มอบหมำยให้ นางสาววิชุดา  เอกสุข ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวพรรณทิพย์  เกษเจริญคุณ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.2 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

    1.  ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินงาน และปฏิทินการด าเนินงานประจ าปี 

    2.  ประชุมคณะกรรมการและครูเพ่ือสร้างความเข้าใจและให้เกิดความตระหนักถึงเป้าหมายในการ 

ด าเนินงาน    

    3.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โดยการแบ่งเป็นทีมร่วมพัฒนาในแต่ละระดับการศึกษา 

    4.  ติดตามทีมร่วมพัฒนาจัดทาแผนการขับเคลื่อนเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา การยกระดับ

ผลสัมฤทธิ์ ทางการ เรียนบูรณาการ 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  

    5.  อบรมปฏิบัติการพัฒนาครูทุกคน ด้วยกระบวนการ PLC (Professional Learning 

Community)  

    6.  สร้างเครือข่ายนิเทศการด าเนินกิจกรรมจากผู้บริหาร และคณะกรรมการก ากับติดตาม 

    7.  จัดท าแบบประเมินการด าเนินการPLC  

    8.  สะท้อนผลการด าเนินงาน เพื่อการปรับปรุงแผนการด าเนินงานใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาในปี

การศึกษาต่อไป  

 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

/1.23.9 โครงการโรงเรียนคุณภาพ... 
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1.23.9 โครงกำรโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 

มอบหมำยให้ นางสาวดรรชนี  ดอกดวง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางนวลนภา  บรรพตาธิ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

    1.  จัดท าโครงการ ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

    2.  ประชุมคณะกรรมการและครูเพ่ือสร้างความเข้าใจการด าเนินงาน และก าหนดเป้าหมาย 

 3.  ด าเนินการตามภารกิจ 

  3.1 การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

  3.2 การเตรียมตัวด้านครู แผนการสอน สื่อ อุปกรณ์ การวัดประเมินผล และกิจกรรม 

พัฒนาผู้เรียน 

  3.3 การพัฒนาครูตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

  3.4 การด าเนินการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4.  ติดตาม รวบรวมข้อมูล/สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

    ปฏิบัติหน้ำทีผู่้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

   มอบหมำยให้ นำยสุรพล  กิจเกียรติ์   ต ำแหน่ง ครู อันดับ คศ.3    

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. งานบริหารกิจการนักเรียน(หัวหน้ากลุ่มงาน) 
2. งานระดับชั้นและการประสานงานระดับชั้น 
3. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
4. งานระบบการดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
5. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
6. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยม 12 ประการ 
7. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
8. งานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรมจริยธรรม 
9. งานจราจรและวินัยจราจร  

10. งานกิจกรรมหน้าเสาธง 
11. งานเวรประจ าวัน 
12. งานการปฐมนิเทศนักเรียน  

/13. งานตามนโยบาย... 
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13. งานตามนโยบายกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 13.1 โครงการพิเศษโรงเรียนสีขาว     
 13.2 โครงการพิเศษ To be number one 
 13.3 โครงการพิเศษค่านิยม 12 ประการ   
 13.4 โครงการพิเศษโรงเรียนมาตรฐานต้านสิ่งเสพติด   
 13.5 โครงการพิเศษโรงเรียนวิถีพุทธ    
 13.6 โครงการพิเศษโรงเรียนส่งเสริมคุณธรรม    

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.1 งำนบริหำรกิจกำรนักเรียน(หัวหน้ำกลุ่มงำน)      

มอบหมำยให้ นายสุรพล  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มงาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบงานธุรการและการบริหารงานของ

กลุ่ม กิจการนักเรียน  ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มกิจการนักเรียนและออกแบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และ

สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสถานศึกษา 

3. วางแผน  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม   การด าเนินงานธุรการ 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มกิจการนักเรียน 

5. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสถานศึกษา  และงานในกลุ่มกิจการนักเรียน  หน่วยงานและ

สถานศึกษาอ่ืนในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 

6. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกิจการนักเรียน  ให้

ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนทั่วไปทราบ 

7. รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  ของกลุ่มกิจการนักเรียน 

8. จัดกิจกรรมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในกลุ่มหรือห้องเรียนที่รับผิดชอบตามกระบวนการ 

9. ส ารวจและติดตามการเข้าร่วมกิจกรรมของนักเรียน 

10. จัดท าและเก็บรักษาระเบียนสะสมของนักเรียนในชั้นเรียนของตนเอง 

11. ดูแล อบรม สั่งสอนนักเรียนในชั้นเรียนของตนเองอย่างใกล้ชิด ติดตามการจัดท าแฟ้ม  พัฒนา

งาน(Port Folio) ของนักเรียนให้ครบถ้วน 

12. ก ากับดูแลและป้องกันแก้ไขปัญหาของนักเรียน ตลอดจนส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตาม

กฎระเบียบของสถานศึกษาและประเพณีอันดีงาม 

 

/13. ด าเนินกิจกรรมโฮมรูม... 



29 
 

13. ด าเนินกิจกรรมโฮมรูม(Home room)  กิจกรรมรักการอ่าน  กิจกรรมส่งเสริมการกระท าความ

ดีกิจกรรมสถานศึกษาวิถีพุทธ กิจกรรมเสริมทักษะชีวิต ฯลฯ 

14. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองและเครือข่ายผู้ปกครอง ในการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาของ

นักเรียน และจัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านการประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Class Room Meeting) 

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งำนระดับชั้นและกำรประสำนงำนระดับชั้น 

มอบหมำยให้ นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวญาดา  กล้าหาญ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอารีรัตน์  ค าวัน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานระดับชั้นให้

สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผน  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม   การด าเนินงานระดับชั้น 

3. พิจารณาจัดครูท าหน้าที่ครูประจ าชั้นโดยค านึงถึงระดับที่สอนและระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเป็นหลัก 

4. จัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 

5. ดูแลและประสานงานการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 

6. ส ารวจและท าสถิติการปฏิบัติงานของครูในระดับชั้น 

7. ประเมินผลการปฏิบัติงานหน้าที่ของครูประจ าชั้นเพื่อเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

8. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

9. รายงานการร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงของข้าราชการครูและนักเรียนในระบบ SMSS 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

2.3 งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 

มอบหมำยให้ นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายขจรเกียรติ  แก่นมะกรูด ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานเครือข่าย

นักเรียนและผู้ปกครอง   ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

                 /2. วางแผน จดัท าแผนงาน.... 
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2. วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเครือข่ายนักเรียน

และผู้ปกครอง 

 3. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของนักเรียนและผู้ปกครองในชุมชน 

 4. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับเครือข่ายนักเรียนและผู้ปกครอง 

 5. ประสานงานกับชุมชน  สมาคม  มูลนิธิต่างๆเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างสถานศึกษากับ

ชุมชน 

 6. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

2.4 งำนระบบกำรดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 

มอบหมำยให้ นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกานดา  โคระรัตน์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอารีรัตน์  ค าวัน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

           1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน   ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแผนการ

ปฏิบัติงานตลอดปี 

3. ดูแลงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบายของ

สถานศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ก าหนดขอบข่าย มาตรฐาน และตัวชี้วัด วิธีการ ทั้งด้านปัจจัย ด้านกระบวนการ ด้านผลผลิต

และเครื่องมือต่างๆ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการด าเนินงาน 

5. ประเมินคุณภาพการด าเนินงานและผลการปฏิบัติงานของครูประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย               

2.5 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 

มอบหมำยให้ นางแจ่มใส  อภิรักษ์มนตรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวอารีรัตน์  ค าวัน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวพรรณทิพย์  เกษเจริญคุณ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 

/นางสาวจุมพร  .... 
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 นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานป้องกันและ
แก้ไข  ปัญหายาเสพติดให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  การป้องกันและแก้ปัญหาสารเสพติด 

3. ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  การป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด 

4. จัดท าระบบข้อมูลที่เกี่ยวกับการป้องกันและแก้ปัญหาสารเสพติด 

5. ประสานงาน/ร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชนและชุมชนในการป้องกันแก้ปัญหาสารเสพติด 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.6 งำนส่งเสริมและพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

มอบหมำยให้ นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
 นายเฉลิม  ศรีปรัง ต าแหน่ง  ครอัูตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

               1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานส่งเสริมและ

พัฒนาคุณ  ลักษณะอันพึงประสงค์  ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  ส่งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

3. ด าเนินงานตามแผนงานส่งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

4. อบรมดูแล ส่งเสริม นักเรียนให้ได้รับการพัฒนาไปในทางที่ดีและเหมาะสม 

5. ติดตามดูแลป้องกันและแก้ไขความประพฤติของนักเรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

6. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหานักเรียน 

7. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม สร้างค่านิยมที่ดีงามในเรื่องระเบียบวินัยและการเคารพกฎหมาย 

8. ก าหนดมาตรการและวิธีแก้ปัญหาและด าเนินการแก้ปัญหาให้ยุติโดยเร็ว 

9. ก าหนดแบบประเมินและประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน 

10. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

     11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

2.7 งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 

มอบหมำยให้ นายสุรพล  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
/นางวชิราภรณ์  ... 
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 นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวปาริณีย์  ชารีแก้ว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเฉลิม  ศรีปรัง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

           1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานส่งเสริม ความ

ประพฤติของนักเรียน  ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม   ด าเนินงานส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 

3. จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน และพัฒนาความ

ประพฤติโดยประสานงานกับชุมชนและผู้ปกครอง 

4. ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน  ชุมชนเพ่ือป้องกันและคุ้มครอง ดูแล

นักเรียน 

5. วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

6. จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนให้ครูและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7. แตง่ตั้งคณะกรรมการประสานงาน/ติดตาม/สนับสนุนป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 

8. จัดระบบ วางแผนงานด าเนินการคัดเลือกคณะกรรมการนักเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน 

10. ควบคุม ดูแล การท างานของคณะกรรมการนักเรียน 

11. เผยแพร่ประชาธิปไตยสู่ชุมชน 

12. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.8 งำนส่งเสริมพัฒนำให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรมจริยธรรม 

มอบหมำยให้ นายสุรพล  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายสุพจน์  โสภาพล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายดนัย  กัณหรักษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกานดา  โคระรัตน์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอารีรัตน์  ค าวัน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 

    

/มีขอบข่ายหน้าที่... 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศงาน งานพัฒนา

คุณธรรมจริยธรรม ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผนจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมด าเนินงานพัฒนา

คุณธรรมจริยธรรม  

3. จัดท าปฏิทินการอบรมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน โดยเน้นการการมุ่งส่งเสริมการ

กระท าความดี 

4. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกด้าน  

5. เสริมสร้างความรู้ด้านวิชาการ ด้านพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ให้กับนักเรียน 

6. ติดตามดูแลป้องกันและแก้ไขความประพฤติของนักเรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

7. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหานักเรียน 

8. ก าหนดมาตรการและวิธีแก้ปัญหาและด าเนินการแก้ปัญหาให้ยุติโดยเร็ว 

9. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.9 งำนจรำจรและวินัยจรำจร 

มอบหมำยให้ นางวลัยพร  เชื้อตาแสง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายวิษธร  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วางแผน จัดท าแผนงานด าเนินการงานจราจรและวินัยจราจร 

2. จัดระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพเรียบร้อยและปลอดภัย 

3. จัดเจ้าหน้าที่หรือนักเรียนปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลการจราจรภายในโรงเรียน 

          4. จัดการอบรมความรู้เกี่ยวกับกฎหมายการจราจรให้กับนักเรียน  และจัดให้มีการปฏิบัติในเรื่อง

การใช้ยวดยาน พาหนะให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายการจราจร 

5. จัดระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการจราจร 

6. สรุป/ประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.10 งำนกิจกรรมหน้ำเสำธง 

มอบหมำยให้ นายสุรพล  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
/นางวชิราภรณ์  ... 
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 นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางแจ่มใส  อภิรักษ์มนตรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานกิจกรรมหน้าเสา

ธงให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

           2. วางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  การด าเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง 

           3. ก าหนดล าดับขั้นตอนในการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง (พิธีเคารพธงชาติ) 

           4. ประสานงานครูเวรประจ าวัน    เกี่ยวกับล าดับขั้นตอนกิจกรรมหน้าเสาธง 

           5. ประสานและฝึกซ้อมข้ันตอนกิจกรรมหน้าเสาธง ให้กับคณะกรรมการนักเรียน เพื่อด าเนินการลง

สู่การปฏิบัติตามล าดับขั้นตอนกิจกรรมหน้าเสาธง (พิธีเคารพธงชาติ) ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย   และ

บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  

          6. ประสานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมหน้าเสาธงให้มีประสิทธิภาพสูงสุดถูกต้องตามระเบียบการชักธง 

     7. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

     8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.11 งำนเวรประจ ำวัน 

มอบหมำยให้ นางสุกานดา  โคระรัตน์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวญาดา  กล้าหาญ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

            1. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา  วิเคราะห์  วางแผน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานระดับชั้นให้

สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผน  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม   การด าเนินงานของครูเวรประจ าวัน 

           3. แต่งตั้งครูเวรประจ าวันท าหน้าที่ตามจุดต่างๆ ที่สถานศึกษาก าหนดหรือตามจุดบริเวณ ที่เห็นว่า

เหมาะสม 

           4. แต่งตั้งหัวหน้าเวรและรองหัวหน้าเวรประจ าวันเพ่ือท าหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร

ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

           5. ประสานงานและดูแลความเรียบร้อยทั่วไปในการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน  

           6. บันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน  

              7. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

         8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

/2.12 งานการปฐมนิเทศ... 
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2.12 งำนกำรปฐมนิเทศนักเรียน 

มอบหมำยให้ นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางแจ่มใส  อภิรักษ์มนตรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอระศรี  หินนาค ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเฉลิม  ศรีปรัง ต าแหน่ง  ครู อัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วางแผน/โครงการ ด าเนินงานปฐมนิเทศ 

2. ด าเนินการจัดท าคู่มือนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

3. ด าเนินการจัดงานปฐมนิเทศให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4. สรุป/ประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.13 งำนตำมนโยบำยกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

มอบหมำยให้ นายสุรพล  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
     2.13.1 โครงกำรพิเศษโรงเรียนสีขำว 

มอบหมำยให้ นางแจ่มใส  อภิรักษ์มนตรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางสาวพรรณทิพย์  เกษเจริญคุณ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเฉลิม  ศรีปรัง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

   1.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการโรงเรียนสีขาว 

    2.  จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

   3.  บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนสีขาว  

   4.  ด าเนินงานตามปฏิทินและรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารเป็นระยะๆ เพ่ือให้ฝ่าย

บริหารได้รับทราบและร่วมหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

   5.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการป้องกันแก้ไขยาเสพติดในสถานศึกษา 
   6.  สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการรายงานฝ่ายบริหารให้รับทราบ 

   7.  รวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน  ภาพการจัดกิจกรรมเพ่ีอรายงานผลการด าเนินต่อฝ่าย

บริหารและหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 

   8.  รายงาน/รับการนิเทศติดตาม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการโรงเรียนสีขาว 

   9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

/2.13.2 โครงการพิเศษ To be... 
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     2.13.2 โครงกำรพิเศษ To be number one 

มอบหมำยให้ นางแจ่มใส  อภิรักษ์มนตรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวอารีรัตน์  ค าวัน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวพรรณทิพย์  เกษเจริญคุณ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเฉลิม  ศรีปรัง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

   1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ  To be number one 

    2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

   3. บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการด าเนินงานตามโครงการ To be 

number one  

   4. ด าเนินงานตามปฏิทินและรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารเป็นระยะๆ  เพ่ือให้ฝ่าย

บริหารได้รับทราบและร่วมหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

   5. สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการรายงานฝ่ายบริหารให้รับทราบ 

   6. รวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน  ภาพการจัดกิจกรรมเพี่อรายงานผลการด าเนินต่อฝ่ายบริหาร

และหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 

   7. รายงาน/รับการนิเทศติดตาม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one 

   8. เข้าร่วมการประกวดแข่งขันการบริหารจัดการชมรม To be number one ระดับจังหวัด 

ระดับภาค และระดับประเทศ 

   9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     2.13.3 โครงกำรพิเศษค่ำนิยม 12 ประกำร   

มอบหมำยให้ นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางสาวปาริณีย์  ชารีแก้ว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

   1.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ 

    2.  จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

   3.  บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการด าเนินงาน ค่านิยม   12  ประการ 

 

/4.  ด าเนินงานตามปฏิทิน... 
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   4.  ด าเนินงานตามปฏิทินและรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารเป็นระยะๆ เพ่ือให้ฝ่าย

บริหารได้รับทราบและร่วมหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

   ตามโครงการรายงานฝ่ายบริหารให้รับทราบ 

   6.  รวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน  ภาพการจัดกิจกรรมเพ่ีอรายงานผลการด าเนินต่อฝ่าย

บริหารและหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 

   7.  รายงาน/รับการนิเทศติดตาม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการ ค่านิยม  12  ประการ 

   8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     2.13.4 โครงกำรพิเศษโรงเรียนมำตรฐำนต้ำนสิ่งเสพติด   

มอบหมำยให้ นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางสุกานดา  โคระรัตน์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวญาดา  กล้าหาญ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

   1.  บริหารจัดการ แต่งตั้งคณะกรรมการและด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานตาม

โครงการ 

   2.  จัดท าแผนงานหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ  

   3.  ด าเนินงาน/จัดกิจกรรม ตามปฏิทินการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่าย

บริหาร 

   4.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการป้องกันแก้ไขยาเสพติดในสถานศึกษา 
   5.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

   6.  จัดท าเตรียมเอกสารเตรียมรับการประเมินจากหน่วยงานทีเก่ียวข้อง 

   7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     2.13.5 โครงกำรพิเศษโรงเรียนวิถีพุทธ 

มอบหมำยให้ นายสุรพล  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางสาวปาริณีย์  ชารีแก้ว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวชวิศา  บุญเพ็ง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 นายเฉลิม  ศรีปรัง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

2.  จัดกิจกรรม ที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 

/3.  ประสานงาน กับ... 
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  3.  ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  

  4.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน  

  5.  สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

  6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     2.13.6 โครงกำรพิเศษโรงเรียนส่งเสริมคุณธรรม 

มอบหมำยให้ นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางสาวปาริณีย์  ชารีแก้ว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางพินพร  แก้วมีศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1.  วิเคราะห์  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมในโรงเรียน 

 2.  ประสานงาน สนับสนุน การจัดกิจกรรมคุณธรรมจริยธรรมในโรงเรียน 

 3.  จัดกิจกรรม ที่ส าคัญตามนโยบายของโครงกาโรงเรียนวิถีพุทธ  

 4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  กลุ่มบริหำรงำนบุคคลและงบประมำณ 

    ปฏิบัติหน้ำทีผู่้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและงบประมำณ 

   มอบหมำยให้ นำงสำวพรรณี  สุนทรแย้ม   ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.3    

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. งานบริหารงานบุคคล(หัวหน้ากลุ่มงาน) 
2. งานบริหารงานธุรการ 
3. งานวางแผนอัตราก าลัง 
4. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
5. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6. งานการด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
7. งานการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้นและการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานการลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษาท่ีไม่มีระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ 
9. งานด าเนินการทางวินัย 

10. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
11. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 

/13.  งานแผนงานและ... 
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13. งานแผนงานและสารสนเทศ 
14. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
15. งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
16. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้จ่าย 
17. งานบริหารการเงิน 
18. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
19. งานบริหารพัสดุและบริหารสินทรัพย์ 
20. งานจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน 
21. งานตามนโยบายกลุ่มบริหารงานบุคคล ฯ : โครงการโรงเรียนสุจริต 
22. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3.1 งำนบริหำรงำนบุคคล(หัวหน้ำกลุ่มงำน) 

มอบหมำยให้ นางสาวพรรณี  สุนทรแย้ม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มงาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

   1. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและบริการเผยแพร่ให้ 

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานการติดตามประเมินผลงานบริหารงานบุคคล  

3. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มงานบริหารบุคคล 

5. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนที่วางไว้ให้เป็นไปตามก าหนด และบรรลุตาม

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. ติดต่อประสานงานกับงานอ่ืนๆทุกงานเพ่ือประสานการปฏิบัติให้เกิดผลส าเร็จของงานและ

เกิดผลดีต่อทางราชการ 

7. รายงานผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 1 ครั้ง 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 งำนบริหำรงำนธุรกำร 

มอบหมำยให้ นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
 

/มีขอบข่ายหน้าที่และ... 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1.  ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  ประหยัด และ

คุ้มค่า 

      2.  จัดระบบบริหารงานธุรการของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

           2.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง 

           2.2 วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

           2.3 จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการ

ตามระบบที่ก าหนดไว้ 

      3.  รับหนังสือราชการทางระบบ SMSS  จากหน่วยงานต้นสังกัด และทางไปรษณีย์ 

           3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการทางอินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกัดและทาง

ไปรษณีย์ ลงทะเบียน รับหนังสือราชการภายใน, ลงทะเบียนรับหนังสือปกปิดให้ถูกต้อง ครบถ้วน  เป็น

ปัจจุบัน  ตามระเบียบงานสารบรรณ 

          3.2 เสนอหนังสือราชการเพ่ือสั่งการ 

          3.3 ไหลเวียนหนังสือราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องไปยังกลุ่มบริหารงานทั้ง 4 กลุ่ม (เซ็นรับ

หนังสือ) 

          3.4 จัดท าบัญชีก าหนดส่งงานให้เป็นปัจจุบัน 

 4.  ก ากับดูแลบัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าที่งานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

           4.1 สรุปรายงานการลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษารายงานต่อผู้อ านวยการ และแจ้งทางไลน์กลุ่มบุคลากร ป.พ. 

           5.  จัดพิมพ์ โต้-ตอบ หนังสือราชการภายนอก-ภายใน, ออกค าสั่งโรงเรียน ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

และทันตามก าหนดเวลา 

           5.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ, ติดค าสั่งในสมุดค าสั่งโรงเรียน  

           5.2 เสนอหนังสือราชการภายนอก, หนังสือภายใน  

           5.3 ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์,  หน่วยงานต้นสังกัด หรือไปรษณีย์ 

           5.4 ประสานงานกับงาน, กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์ 

โทรสาร ไลน์ 

           5.5 จัดท าหนังสือเวียนของโรงเรียน และกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

/6.  จัดประชุมข้าราชการครู... 
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 6.  จัดประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเดือน 

      6.1 จัดท าระเบียบวาระการประชุม,  

6.2 บันทึกและรายงานการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน และกลุ่มบริหารงานบุคคล

และงบประมาณลงในเว็บไซต์ 

7.  จัดระบบการจัดเก็บหนังสือ เอกสาร ข้อมูล และค าสั่งต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ 

      7.1 จัดท าทะเบียนคุมเรื่อง 

      7.2 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

8.  ท าลายหนังสือราชการ และจัดท 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.  จัดท าแผนงาน/โครงการด าเนินงานธุรการ 

      13.  ท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าเดือน 

      14.  จัดระบบการควบคุมงานสารบรรณให้เหมาะสม 

      15.  ประชุมแก้ไขปัญหาและปรับปรุงงานอยู่เสมอ 

      16.  นิเทศงานกับเจ้าหน้าที่งานธุรการ 

      17.  ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานธุรการโรงเรียน 

      18.  สรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

19.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 

มอบหมำยให้ นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดบั คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

/2. วิเคราะห์ความต้องการ... 
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2. วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังรวมกับงานวิชาการ 

3. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

4. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคระกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  การบรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.  การรักษาราชการแทนและรักษาการต าแหน่ง 

7. รายงานผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 1 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

3.4 งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

มอบหมำยให้ นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

โดยผ่าน  ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. สถานศึกษาที่มีความพร้อมด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้า
ราการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในกรณีท่ี ก.ศ.จ.เขตพ้ืนที่การศึกษา
เห็นชอบหรือมอบหมาย 

3. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้าง
ชั่วคราว และ พนักงานราชการ 

4. แจ้งภาระงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชิพและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้าง
ประจ าหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

5. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

6. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆทุกสามเดือนตามแบบประเมิน
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและในการประเมินแต่ละครั้ง  ให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและ   
ผู้มีอ านาจตามมาตราทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 
2 ครั้ง 

 
/7. รายงานผลการทดลอง... 
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7. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
อ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับการอนุมัติจาก ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.  การท าสัญญาจ้างครูอัตราจ้าง บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานรักษา

ความสะอาด  

10. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย   

3.5 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

มอบหมำยให้ นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

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

           2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 

          3. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

         4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.6 งำนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มอบหมำยให้ นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า  

2.  การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว 

           3.  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

           4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 

          5.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 1 ครั้ง 

/6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ... 



44 
 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย   

3.7 งำนกำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้นและกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ 

ขอก าหนดต าแหน่ง ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง 

หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ด าเนินการเก่ียวกับการขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหาร

และสายงานสอน โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          3.  งานทะเบียนประวัติ 

3.1  การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  3.2  เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

          4.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

3.8 งำนกำรลำของบุคลำกรสังกัดสถำนศึกษำที่มี และไม่มีระเบียบก ำหนดไว้โดยเฉพำะ 

มอบหมำยให้ นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  ด าเนินการเกี่ยวกับใบลา 

  1.1  ลงทะเบียนรับใบลา 

  1.2  บันทึกงบวันลาของผู้ลา 

  1.3  เสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีรักษาการ

แทนผู้อ านวยการสถานศึกษา เพื่อพิจารณา 

  1.4. รวบรวมใบลาเย็บเล่มเป็นรายเดือน 

/1.5  ตรวจสอบผู้ที่ค้างใบลา... 
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  1.5  ตรวจสอบผู้ที่ค้างใบลาทุกเดือน 

2.  การส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา 

  2.1  จัดพิมพ์-เก็บค าสั่งการเดินทางไปราชการของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  2.2  ลงทะเบียนผู้บริหาร  ครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่เดินทางไปราชการ 

  2.3  รับและรวบรวม  รายงานผลการเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนาของบุคลากร 

3.  การคัดเลือกผู้บริหาร  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ดีเด่น (คุรุสภา และหน่วยงานอื่น) 

 4.  การสรุปงบวันลา 

  4.1  สรุปงบวันลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (1 เมษายน – 30 

กันยายน และ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป)  เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และค่าจ้าง 

  4.2  สรุปงบวันลา ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา  

ประจ าปีงบประมาณ ส่ง สพม.29 

5.  การขอหนังสือรับรอง  ขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ   ขออนุญาตลาอุปสมบท   

งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ   

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.9 งำนด ำเนินกำรทำงวินัย 

มอบหมำยให้ นางสาวพรรณี  สุนทรแย้ม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. กรณีมีมูลความผิดไม่ร้ายแรงให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงใน

ฐานะผู้บังคับบัญชา 

2. พิจารณาลงโทษทางวินัยหากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยไม่

ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 

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

ขั้นพ้ืนฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณีภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4. กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

/สอบสวนการกระท าผิด... 
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สอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้ มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้มีอ านาจ

แล้วแต่กรณี 

5. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระท าผิดร่วมกัน 

6. พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

7. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือน าเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือเสนอ ก.ศ.จ.  

8. เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก

ราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ด าเนินการภายใต้ขอบเขตอ านาจตามท่ีกฎหมายก าหนด 

9. เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยไปยังผู้กลุ่มบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่

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

10. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด เพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

11. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด เพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

12. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มี

อ านาจตามกฎหมายก าหนด เพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้อง

ทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

13. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มี

อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ

แต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 

14. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ

แต่งตั้งหรือเสนอให้ ก.ศ.จ. พิจารณาแล้วแต่กรณี 

15. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.10 งำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

มอบหมำยให้ นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
/นางกานดา  ... 



47 
 

 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 2. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 3. ประสานงานหน่วยงานต้นสังกัดและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการเกี่ยวกับงาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่มอบหมาย 

3.11 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูแลบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา 

2. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

3. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 

4. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย 

มาตรฐาน และ จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้

ด าเนินการต่อไป 

 

/8.  การยกย่องเชิดชู... 
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8.  การยกย่องเชิดชูเกียรติ 

  8.1 ประกาศเกียรติคุณ  ยกย่องคุณความดีของบุคลากร ข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ที่ไม่ขาดราชการ  ไม่ลา  ไม่มาสาย  หรือติดต่อกันเป็นเวลา  3, 5, 7, 10, … ปีการศึกษา 

  8.2 ครูดีเด่น กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  ประจ าปีการศึกษา 

  8.3 จัดเตรียม / มอบรางวัล ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้เลื่อนต าแหน่ง 

  8.4 ลูกจ้างประจ าดีเด่น ประจ าปีการศึกษา 

9.  การให้บริการการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่มอบหมาย 

3.12 งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพ 

มอบหมำยให้ นางสุชาดา  กิจเกียรติ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการ

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลที่เกิดจากปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มี

การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

ด าเนินการต่อไป 

4. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพเพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

5. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา

โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือ

กรณีอ่ืนๆตามความเหมาะสม 

6.  ด าเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพ 

7.  งานเกียรติบัตร 

  7.1  ลงทะเบียนออกเลขท่ีเกียรติบัตร 

8. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

/9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ... 
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9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

3.13 งำนแผนงำนและสำรสนเทศ 

มอบหมำยให้ นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

2.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3.  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4.  การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

5.  จัดท าโครงสร้างการบริหารงานแผนงานโรงเรียน 

6.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแผนงานโรงเรียน 

7.  ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานแผนงานโรงเรียน 

8.  จัดท าข้อมูลงานสารสนเทศของโรงเรียน 

  8.1  รวบรวมข้อมูลผลงานเกียรติบัตรหน่วยงานอื่น ที่มอบให้แก่โรงเรียน และบุคลากร 

  8.2  จัดเก็บ รวบรวมเกียรติบัตร ในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  8.3  จัดท าข้อมูลสถิติผลงานดีเด่นของโรงเรียน และบุคลากร  ตลอดจนเข้ารูปเล่ม 

ประจ าปกีารศึกษา และเผยแพร่  

3.14 งำนจัดท ำและเสนอของบประมำณ 

มอบหมำยให้ นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางชิดกมล  รัฐเสรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

3.  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

4.  การจัดสรรงบประมาณ 

5.  จัดท าแผนงาน / โครงการ งานแผนงานโรงเรียน  

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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3.15 งำนรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

มอบหมำยให้ นางสาวพรรณี  สุนทรแย้ม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางชิดกมล  รัฐเสรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
 นางเพชรรัตน์  ปัดทุม สเกบรี ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. การบริหารการเงิน 

1.1  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การ

โอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

1.2  ควบคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

1.3  จัดเก็บระเบียบแนวปฏิบัติ  หลักฐาน  เอกสารงานการเงินและบัญชีให้เป็นระบบ  

ถูกต้อง ตามระเบียบ 

1.4  หักภาษี  ณ  ที่จ่าย และน าส่งสรรพากร 

1.5  ควบคุมตรวจสอบการใช้จ่ายเงินตามแผนงาน / โครงการ 

1.6  ส่งใช้ใบส าคัญเงินงบประมาณ 

1.7  ค านวณหักภาษี  ณ  ที่จ่าย ครูและบุคลากรทางการศึกษา และออกหนังสือรับรอง

การหักภาษี  ณ   ที่จ่ายประจ าปี,  ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ 

1.8  ควบคุมตรวจสอบรับรองค าร้องขอกู้เงิน และจัดท าหนังสือถึงสถาบันเงินกู้ต่าง ๆ 

ของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1.9  เบิก-จ่ายใบเสร็จรับเงิน  ลงทะเบียนรับเงินนักเรียน 

1.10  ตรวจสอบ  ติดตาม  ทวงถามนักเรียนที่ค้างช าระเงิน 

1.11  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานการเงินและบัญชี 

2.  การบริหารการบัญชี 

2.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
1)  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชี

งบประมาณปีก่อน และ การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 

2)  จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก 

งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ 

(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้

จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

/3)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง... 
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      3)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง ( พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการ

ด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยก

ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

      4)  บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จาก

การขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม 

การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและ ค่าปรับ 

รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับ เงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงิน

รายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตาม

ระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

      5)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชี

แยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไป

ให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

      6)  ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จาก

งบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสินค้า

ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

      7)  ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่าย

ในงวดบัญชี และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่าย

สะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี

รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

      8)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงาน

คงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภท

ทั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

     9)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิด

หรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด

ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

2.2  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
            1)  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

และกรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ

ค่าใช้จ่าย รายงาน เงินประจ างวด 

/2)  จัดท ารายงานประจ าปี ... 
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              2)  จัดท ารายงานประจ าปี  โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ

ด าเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจักท าโดยวิธีตรง จักท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่ง

รายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่ง

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด  

         3)  จัดท ารายงานการใช้งบประมาณแบบไตรมาส 

         4)  จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวัน 

         5)  รายงานค่าใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

         6)  จัดท ารายงานการใช้เงินงบประมาณ 

         7)  จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

         8)  จัดท าบัญชีเงินสด 

         9)  จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ 

         10)  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานแทนตัวเงิน 

         11)  จัดท าทะเบียนคุมเบิก-จ่าย, สมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ 

         12)  จัดท าหลักฐานใบส าคัญเบิก-จ่าย เงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

         13)  จัดท าประมาณการรายรับเงินงบประมาณและนอกงบประมาณทุกประเภท 

เพ่ือใช้ประกอบการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน / โครงการ 

         14)  จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและน าส่งคลัง 

         15)  จัดท าหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 

         16)  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ และจัดท าหลักฐานของเบิก

เงิน (ค่าเช่าบ้าน, ค่าช่วยเหลือบุตร, ค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร) 

         17)  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

         18)  จัดท าทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล

(คนไข้ใน) 

         19)  จัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน) 

         20)  จัดท าหลักฐานเอกสารเงินอุบัติเหตุกลุ่ม 

         21)  จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและค่าจ้าง  หนังสือรับรองเงินคงเหลือให้กับครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

         22)  จัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีไว้บริการแก่บุคลากร 

 

/2.3 การจัดท าและจัดหา... 
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2.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์
ขึน้ใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
จัด ท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

3.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

3.1 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
3.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3.4 วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
3.5 ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ด าเนินงานตามภารกิจ 
3.6 ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
3.7 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้

เหมาะสม 
3.8 รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

    4.  จัดท าโครงสร้างการบริหารงานการเงินและบัญชี 

    5.  จัดท าแผนงาน / โครงการ งานการเงินและบัญชี 

6.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี 

    7.  ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี 

8.  เงินอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.16 งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้จ่ำย 

มอบหมำยให้ นางสาวพรรณี  สุนทรแย้ม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าที่ 
 นางเพชรรัตน์  ปัดทุม สเกบรี ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

       1. ตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่าย งาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ 

ใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ส านัก

งบประมาณก าหนดแล้วจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลาที่เขตพ้ืนที่

การศึกษาก าหนด 

2. จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ทุกสิ้นปีงบประมาณแล้วจัดส่งให้

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

/3. รายงานผลการใช้จ่าย... 
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3. รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปีไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

          4. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

           5. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

3.17 งำนบริหำรกำรเงิน 

มอบหมำยให้ นางสาวพรรณี  สุนทรแย้ม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าที่ 
 นางเพชรรัตน์  ปัดทุม สเกบรี ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  เงินงบประมำณ 

1.1 รายงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินสวัสดิการของ

ข้าราชการ  เงนิสาธารณูปโภค เงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว และรวบรวมหลักฐาน เอกสาร

เกี่ยวกับการเงิน 

1.2 รับเงินงบประมาณทุกประเภท 

1.3 สรุปงบประมาณและการรับ-จ่ายประจ าปี 

1.4 จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 

1.5 จัดท าทะเบียนรับ-จ่ายเงินงบประมาณ 

1.6 จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

1.7 ท าสัญญาครูอัตราจ้างและเงินค่าจ้าง 

1.8 สรุปผลการปฏิบัติงานการเงินประจ าปี 

1.9 จดัท าบัญชี  เงินน าส่ง  น าฝาก และถอนเงินบ ารุงการศึกษา 

         1.10 ด าเนินการตรวจหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและสวัสดิการทุกประเภทตาม 

ระเบียบ และขั้นตอนของระเบียบการเงิน 

1.11 รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

1.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

2. เงินนอกงบประมำณ 

2.1 จัดท าทะเบียนรับเงินอุดหนุนทุกประเภทและเงินบ ารุงการศึกษา 

2.2 จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

/2.3 จัดท าทะเบียนและ... 
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2.3 จัดท าทะเบียนและหลักฐานเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรข้าราชการ 

2.4 ฝากเงินกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ านาจเจริญ 

2.5 ฝากเงินกับธนาคาร (บ.ก.ศ. อ่ืนๆ) 

2.6 ติดตามเงิน บ ารุงการศึกษา  นักเรียนกองทุนกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา  และท าเรื่องขอ

คืนเงินบ ารุงการศึกษานักเรียนกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

2.7 รับและจัดท าทะเบียนคุมเงินบ ารุงกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเงินและหลักฐานต่างๆ ที่ใช้จ่ายเงินให้เรียบร้อยและปลอดภัย 

2.8 จัดท าเอกสารสาธารณูปโภค และส่งล้างหนี้ให้ทันปีงบประมาณ 

2.9 รับเงินบ ารุงการศึกษา 

2.10 สรุปผลการด าเนินงานเงินนอกงบประมาณประจ าปี 

2.11 รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

2.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.18 งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางชิดกมล  รัฐเสรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจาฬุวรรณ  พรรณวงศ ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.1 เจ้าหน้าที่ 
 นางเพชรรัตน์  ปัดทุม สเกบรี ต าแหน่ง  ครู เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ก าหนดแนวทางในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ

ร่วมมือกับบุคคล  ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานภาครัฐและเอกชน สถาน

ประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 

3. ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5.  ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

3.19 งำนบริหำรพัสดุและบริหำรสินทรัพย์ 

มอบหมำยให้ นางชิดกมล  รฐัเสรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
 นายธนวัฒน ์ ค าจันทร์ ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 

/มีขอบข่ายหน้าที่และ... 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้การด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการโดยให้ฝ่ายที่ต้องการ

ใช้วัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะหรือ

แบบรูปรายการในระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ(รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี)และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท า

หน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือท าแผนการจัดหาพัสดุ 

3. ท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติ

งานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและความเหมาะสมของวิธีการจัดหา

ควรเป็นการซื้อการเช่าหรือการจัดท าเองแล้วส่งแผนที่จัดท านี้ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า

เป็นภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยในส่วนที่จัดส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินให้รายงาน

เฉพาะครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกินหนึ่งล้านบาท รายละเอียด

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ 0004/ว97 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2546 

4. ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความ

โปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

6. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เพ่ือส าหรับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและ

การประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง 

7. จัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท า รับบริการ 

รับจ้างผลิตเพ่ือจ าหน่าย พ.ศ. 2533 

8. จัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบ 

9. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีพัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

10. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

11. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ                

อีกต่อไป 

 

/12. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือ... 
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12. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างกรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็นที่

ราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 

13. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการด าเนินการหารายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย

และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

14. จัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุและอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครองของ

สถานศึกษา ภายในของวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาและต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และ

ภารกิจของสถานศึกษา 

15. เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ สถานศึกษาจึงต้องใช้จ่ายให้

เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินตามข้อ 13-15 ในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

สถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

17. รายผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.20 งำนจัดระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน 

มอบหมำยให้ นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวธิติยาพร  อาษาสิงห์ ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดวางระบบการควบคุมภายในโรงเรียนปทุมพิทยาคม 
2. ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ  
และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส ของกลุ่มบริหารงานทุกกลุ่ม 

  3.  จัดท าแบบติดตาม แบบรายงาน ปอ. 1 – 3 และ ปย. 1,2 

  4.  จัดท ารายงาน  ปอ.1  ต่อหน่วยงานต้นสังกัดและคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

   5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.21 งำนตำมนโยบำยกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ฯ : โครงกำรโรงเรียนสุจริต 

มอบหมำยให้ นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้าโครงการ 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 

/มีขอบข่ายหน้าที่... 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ 

 2.  จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

3.  บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการด าเนินงาน โครงการโรงเรียนสุจริต 

4.   ด าเนินงานตามปฏิทินและรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารเป็นระยะๆ เพ่ือให้ฝ่าย

บริหารได้รับทราบและร่วมหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

5.  สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการรายงานฝ่ายบริหารให้รับทราบ 

6.  รวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน  ภาพการจัดกิจกรรมเพ่ีอรายงานผลการด าเนินต่อฝ่ายบริหาร

และหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 

7.  รายงาน/รับการนิเทศติดตาม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการโรงเรียนสุจริต 

8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

    ปฏิบัติหน้ำทีผู่้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

   มอบหมำยให้ นำยสมชำย  จันทร์ศรี   ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.3    

    มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. งานบริหารทั่วไป(หัวหน้ากลุ่มงาน) 
2. งานบริหารและการพัฒนาองค์กร 
3. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
5. งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และภาคีเครือข่าย 
6. งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
7. งานส่งเสริมสนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
8. งานรับการสนับสนุนจากชุมชนและมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
9. งานส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  

10. งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม และโสตทัศนศึกษา 
11. งานรักษาความปลอดภัย 
12. งานให้บริการแก่ชุมชน 
13. งานประชาสัมพันธ์ 
14. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

/15.  งานโภชนาการ... 
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15. งานโภชนาการ 
16. งานกิจกรรมสหกรณ์ 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.1 งำนบริหำรทั่วไป(หัวหน้ำกลุ่มงำน) 

มอบหมำยให้ นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มงาน 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
2. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ตามกรอบโครงสร้างการ

บริหารงานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
3.  นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์

สูงสุดต่อโรงเรียน 
4.  จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5.  ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆและบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางานและด าเนินงาน

ในกลุ่มบริหารงานทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและท าการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานใน 

กลุ่มบริหารทั่วไปให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 
7.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

อย่างน้อย ภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
8.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและ บุคลากรในโรงเรียน เสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในรอบ  6  เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 
 9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 งำนบริหำรและกำรพัฒนำองค์กร 

มอบหมำยให้ นางอรวรรณ  ศิลา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางรุจี  สีตะมัย ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 

      มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การจัดระบบการบริหาร   

      1.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  เพื่อการศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน 

ปริมาณคุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 

/1.2 จัดระบบโครงสร้างการ... 
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      1.2 จดัระบบโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา  โดยวางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้าง 

การแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการบริหารงานของสถานศึกษา 

       1.3 จัดท าขอบข่าย  พรรณนางาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาและบุคคล 

       1.4 จัดท าค าสั่งรวมประจ าปี 

      1.5 น าระบบโครงสร้างการบริหารสถานศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

พิจารณาให้ความเห็นชอบในหารแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 

      1.6 ประกาศและประชาสัมพันธ์ระบบโครงสร้างการบริหารสถานศึกษาให้ส่วนราชการ

ตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 

       1.7 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 

      1.8 ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

2.  การพัฒนาองค์กร 

      2.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร

ของสถานศึกษา 

      2.2 ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี  

และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

      2.3 ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ 

โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

      2.4 ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

      2.5 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆอย่างต่อเนื่อง

และสม่ าเสมอ 

      2.6 น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้ 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

3.  ด าเนินการเกี่ยวกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

      3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

      3.2 จัดท าขอบข่าย  พรรณนางานการบริหารโรงเรียน 

      3.3 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

      3.4 บันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและรายงานต่อผู้บริหารทุกครั้ง 

      3.5 สรุปผลการด าเนินการของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4.  การพัฒนาระบบบริหารและองค์กร 

/4.1 จัดท าโครงสร้างการ... 
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     4.1 จัดท าโครงสร้างการบริหารงานพัฒนาระบบบริหารและองค์กร 

     4.2 จัดท าแผนงาน / โครงการ งานพัฒนาระบบบริหารและองค์กร 

     4.3 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานพัฒนาระบบบริหารและองค์กร 

     4.4 ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานพัฒนาระบบบริหารและองค์กร 

     4.5 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5) งานสนับสนุนส่งเสริมวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 

5.1 ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 
5.2 จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการบริหารงานด้านวิชาการ   

งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 

5.3 จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานทุกด้าน 

5.4 จัดงานวันสถาปนาโรงเรียน 
5.5 จัดงานวันเกียรติยศโรงเรียน 
5.6 ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ด้านต่าง ๆ และน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

5.7 จัดท าโครงสร้างการบริหารงานสนับสนุนส่งเสริมวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ 
บริหารทั่วไป 

5.8 จัดท าแผนงาน / โครงการ งานสนับสนุนส่งเสริมวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ 
บริหารทั่วไป 

5.9 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานสนับสนุนส่งเสริมวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ 
บริหารทั่วไป 

5.10 ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานสนับสนุนส่งเสริมวิชาการ งบประมาณ   

บุคลากรและบริหารทั่วไปสนับสนุนส่งเสริมวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.3 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

มอบหมำยให้ นางอรวรรณ  ศิลา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางกานดา  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางรุจี  สีตะมัย ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
 

/มีขอบข่ายหน้าที่และ... 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม ระเบียบวาระการประชุม จัดสถานที่ประชุม

โสตทัศนูปกรณ์  
3.  ท าหน้าที่ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษา และกลุ่มงาน/งานอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. ด าเนินการด้านธุรการที่เกี่ยวกับการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม

รายงาน ผอ.สพม.เขต 29  ภายใน 15 วัน หลังจากมีการประชุมกรรมการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.4 งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 

มอบหมำยให้ นายวิบูลย์ สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นายเปรมมินทร์  จันทร์กองกวิน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายเจษฎา  กิตติภาณุกุล ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

  1. จัดท าแผนหรือโครงการเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียน 

  2. จัดหาที่อยู่เว็บไซต์ของโรงเรียน (Web hosting & Domain Name) 

 3. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานเพื่อจัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

  4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเผยแพร่ ทั้ง 2 ช่องทาง ได้แก่ 

             4.1 เอกสาร 

             4.2 เว็บไซต์ของโรงเรียน 

  5. จัดท าข้อมูลที่ต้องยืนยันข้อมูลตามก 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 ข้อมูลระบบสารสนทศเพ่ือการบริหาร (http://data.bopp-obec.info/emis/) 

      5.5 ข้อมูลระบบสารสนเทศด้านคุณภาพมัธยมศึกษา

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

  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.5 งำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน และภำคีเครือข่ำย 

มอบหมำยให้ นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
/นางปัทมาวดี  ... 
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 นางปัทมาวดี  จ าปาอ่อน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1.  การประสานงานกับองค์กรที่เก่ียวข้องด าเนินการ ประสานงาน และสรุปผลการปฏิบัติงานกับ

องค์กรที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1.1 มูลนิธิการศึกษาโรงเรียนปทุมพิทยาคม  

1.2 ชมรมผู้ปกครองและครูโรงเรียนปทุมพิทยาคม  

1.3 ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนปทุมพิทยาคม 

1.4 ภาคีเครือข่ายโรงเรียนปทุมพิทยาคม 

2. ก าหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 

3. สร้างเครือข่ายที่ดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

4. จัดกิจกรรมเสียงตามสายในโรงเรียน 

5. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 

6. จัดบอร์ดนิทรรศการภายในและนอกโรงเรียน 

7. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

     8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.6 งำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน 

มอบหมำยให้ นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางอรวรรณ  ศิลา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

          1. ประสานงานราชการระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       2. รายงานการด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

       3. รับ – ส่งหนังสือราชการระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 

       4. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.7 งำนส่งเสริมสนับสนุน และประสำนงำนกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และสถำบัน  

     สังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
/นางอรวรรณ... 
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 นางอรวรรณ  ศิลา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

         1. วิเคราะห์สภาพปัญหาเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 

       2. วางแผนการด าเนินงานงาน/โครงการการศึกษา 

      3. ด าเนินการตามแผนงาน โครงการและงานที่ได้รับอนุมัติ 

      4. รายงานผลการปฏิบัติงาน  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

      5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย           

4.8 งำนรับกำรสนับสนุนจำกชุมชนและมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน 

มอบหมำยให้ นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางปัทมาวดี  จ าปาอ่อน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 

2. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด  ชุมชน  และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง 

3. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ 

4. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอ่ืนๆ 

5. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

     6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

4.9 งำนส่งเสริมและประสำนงำน กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 

มอบหมำยให้ นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

    1. วางแผนการด าเนินงานงานส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย 

    2. ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตาม

อัธยาศัย 

   3. ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 

   4. ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน  พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์ 

งบประมาณ บุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

/5. ส่งเสริมและเผยแพร่... 
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   5. ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีไทย แก่ชุมชน 

   6. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

   7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.10 งำนอำคำรสถำนที่ สภำพแวดล้อม และโสตทัศนศึกษำ 

มอบหมำยให้ นายดนัย  กัณหรักษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายสุพจน์  โสภาพล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายวิษธร  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 

      มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. งานอาคารสถานที่  
   1.1 วางแผน และ ดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่และบริเวณโรงเรียนให้อยู่ในสภาพ

ที่มีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
   1.2 ตรวจสอบการใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบ  บริเวณโรงเรียนให้มีความสะอาดสวยงาม

และเรียบร้อยเหมาะสมและมีสภาพบรรยากาศที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน 
   1 .3 จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติ ในการใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห้องเรียน  

ห้องปฏิบัติการและห้องพิเศษอ่ืนๆ 
   1.4 งานก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว  พนักงานบริการ  

การปฏิบัติหน้าที่ประจ าของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบของ
ทางราชการตลอดจนให้ค าแนะน าเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

   1.5 มอบหมายงานทั่วไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป โดยจัดล าดับ
ความส าคัญเร่งด่วนของงานในแต่ละวันพร้อมให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและประสานผู้เกี่ยวข้องและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน 

   1.6 ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    1.7 จัดท าแผนผัง บริเวณโรงเรียน  แผนผังอาคารเรียน แผนผังระบบน้ าประปา  แผนผังระบบ
ไฟฟ้า 
    1.8 ให้บริการในการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์  อาคารสถานที่และบริการสาธารณะที่ช ารุด 
    1.9 จัดท าระเบียบในการใช้บริการซ่อมบ ารุงและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

   1.10 ออกแบบ  ประมาณการรูปแบบรายการในการก่อสร้างต่างๆ 
   1.11 ดูแล ปรับปรุงบริการสาธารณะต่าง ๆ ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดีและสามารถใช้งาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.12 จัดระเบียบการจราจรภายใน  จัดท าป้ายจราจร  ตามต าแหน่งที่เหมาะสมและชัดเจน 

 

/1.13 ให้ค าแนะน าการตกแต่ง... 
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   1.13 ให้ค าแนะน าการตกแต่งภายในเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่และสวนสาธารณะ
ต่างๆภายในโรงเรียน เพื่อความเหมาะสมและสวยงาม  เสริมบรรยากาศในการเรียนการสอน 

   1.14 จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุง  วัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
   1.15 สรุปผลการด าเนินงานด้านอาคารสถานที่และบริการสาธารณะเพ่ือเสนอรายงานอย่างน้อย

ภาคเรียนละ1ครั้ง 
   1.16 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. แต่งตั้งครูประจ าอาคารเรียนและอาคารพิเศษ   

   2.1 ก ากับดูแล ความเรียบร้อยของอาคารเรียน หรืออาคารพิเศษ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น 

การท าความสะอาด การใช้น้ าประปา – ไฟฟ้า  

   2.2 ดูแลการปรับปรุง ซ่อมแซม วัสดุ-อุปกรณ์ในอาคารที่รับผิดชอบ หากมีสิ่งหนึ่งสิ่งใดช ารุด 

เสียหาย หรือใช้งานไม่ได้ ให้แจ้งงานอาคารสถานที่ 

   2.3 ก ากับดูแล ความสะอาดของบริเวณอาคารที่รับผิดชอบ  

   2.4 ก ากับติดตามให้ข้อเสนอแนะ ประเมินการท างานของแม่บ้านประจ าอาคาร และนักการ 

ที่ดูแลรับผิดชอบรอบ ๆ อาคาร 

       3. แต่งตั้งมอบหมายลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่ยามรักษาการณ์   

   3.1 วันหยุดราชการ หยุดวันส าคัญ และช่วงปิดภาคเรียน ให้บุคคลที่ 1,บุคคลที่2 และบุคคลที่ 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 วันเสาร์และเริ่มอยู่ยามกลางวันวันอาทิตย์เป็น

ต้นไป 

    3.4 ผู้อยู่ยามกลางวัน วันเสาร์ ให้พักกลางวัน วันอาทิตย์ 

3.5 เวรหน้าประตู 

1) ประตู/ไม้ก้ัน ให้ปิดลงไว้ตลอดเวลา 
2) ตรวจ , แลกบัตร บุคคลภายนอก เข้า-ออก โรงเรียน 

     3) ให้ค าแนะน าในการมาติดต่อราชการของบุคคลภายนอก พร้อมแนะน าสถานที่ 

     4) หากพบบุคคลภายนอกมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมหรือไม่พึงประสงค์ ให้รีบแจ้ง

ผู้เกี่ยวข้องทราบโดยด่วน 

/5) ห้ามบุคคลภายนอก... 
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     5) ห้ามบุคคลภายนอกที่ไม่ได้รับอนุญาต น าสิ่งของ อาหาร เครื่องดื่ม เข้ามา 

จ าหน่ายภายในบริเวณ โรงเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาต 

        3.6 เวรภายใน       

    1) ดูแลโรงรถ ความปลอดภัยรถจักรยานยนต์ เปิด-ปิด ตามเวลาที่ก าหนด 

    2) ดูแล ตรวจ ห้องน้ า ห้องส้วมนักเรียนทุกจุด พฤติกรรมนักเรียน เช่น การสูบบุหรี่  

การเสพของมึนเมา การใช้สารเสพติด การทะเลาะวิวาท ชู้สาวและการมั่วสุมอ่ืนๆ 

    3) ดูแลบริเวณอาคารเกษตร สวนป่า และบริเวณโดยรอบโรงเรียน สังเกตพฤติกรรม 

เสี่ยงของนักเรียน  และบุคคลภายนอกเข้ามาม่ัวสุม 

    4) ถ้ามีบุคคลภายนอกเข้ามา แล้วมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมที่ไม่พึงประสงค์ ให้รีบ 

แจ้งผู้รับผิดชอบให้ทราบโดยด่วน 

         3.7 เวรกลางคืน    

   1) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00-06.00 น.ของวันถัดไป รับทราบเหตุการณ์ในช่วง

กลางวันจากยามรักษาการณ์กลางวัน และในสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์ฯ  ก ากับดูแลอาคารเรียน ตรวจ

ระบบไฟ ระบบน้ า ประตูหน้าต่างของอาคาร  ทุกอาคาร และแก้ไขเป็นเบื้องต้น 

  2) เคาะให้สัญญาณเสียงตามจุดที่ก าหนดทุก ๆ  1  ชั่วโมง 

4. ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่แม่บ้าน    

  4.1 เริ่มปฏิบัติงาน 07.00-17.00 น. วันจันทร์-วันศุกร์ 

                  4.2 เปิด-ปิดอาคารเรียนที่รับผิดชอบ ตรวจสอบระบบไฟฟ้าระบบไฟฟ้า ประปาอาคารก่อน

ปิดอาคาร 

  4.3 ท าความสะอาดส านักงาน ห้องพักครู ห้องน้ า อาคารที่รับผิดชอบ 

  4.4 ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนโดยจัดแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ ช่วงเช้า-เย็น  และ

ตรวจสอบการเปิด-ปิดน้ า ภายในห้องน้ าทุกหลัง 

  4.5 ประสานงานกับหัวหน้างานอาคารสถานที่เมือพบการช ารุดเสียหายของวัสดุ อุปกรณ์ 

ภายในอาคาร ห้องน้ านักเรียนเพ่ือท าการซ่อมแซมแก้ไข 

         5. งานยานพาหนะ  

     5.1 วางแผน ก ากับ ดูแล การใช้ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

     5.2 ดูแล บ ารุงรักษา ยานพาหนะของทางราชการ ให้สะอาดและปลอดภัย 

/5.3 เสนอความเห็น และ... 



68 
 
     5.3 เสนอความเห็น และแนวปฏิบัติในการใช้พาหนะของราชการ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประหยัด และคุ้มค่า   

         6. โสตทัศนศึกษา 

   6.1 จัดท าแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา  เพ่ือเสนอ
จัดสรรงบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 

   6.2 จัดระบบและแนวปฏิบัติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาเพ่ือการบริการทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียน 

   6.3 จัดระบบการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 
   6.4 จัดกิจกรรมส่งเสริม  ให้ค าแนะน า  วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
   6.5 บริการบันทึกภาพการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
   6.6 จัดบริการ สนับสนุนการประชุม อบรมสัมมนาและการจัดแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ

ของโรงเรียน 
   6.7 จัดให้มีการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
   6.8 จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
   6.9 ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการชุมชนตามโอกาสที่

เหมาะสม 
   6.10 จัดท าบันทึก สถิติ  ตลอดจนคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
   6.11 ประสานการปฏิบัติงานและให้ความร่วมมือในงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
   6.12 ส ารวจ วางแผนการด าเนินการจัดหาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาต่างๆ  

      6.13 สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ ทักษะในการใช้สื่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

      6.14 รวบรวมแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือศึกษา 

ค้นคว้าวิจัย วิเคราะห์และผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ที่เหมาะสมกับโรงเรียน  

      6.15 จัดท าข้อมูลสถิติและสารสนเทศเกี่ยวกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

       7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.11 งำนรักษำควำมปลอดภัย 

มอบหมำยให้ นายดนัย  กัณหรักษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นายสุพจน์  โสภาพล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายวิษธร  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายวราชัย  โคตรมงคล ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 

/มีขอบข่ายหน้าที่และ... 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษา 
ความปลอดภัย และเวรประจ าวัน ในสถานที่ราชการ ดังนี้ 
  1.1 เวรยามกลางคืน 
  1.2 เวรกลางวันประจ าวัน  
  1.3 เวรกลางวันในวันหยุดราชการ 
  1.4 ผู้ตรวจ  เวร-ยามรักษาความปลอดภัย 
 2. จัดท าสมุดบันทึกเวร – ยามและเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 3. ติดตามผลและตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของเวรยามเพ่ือสรุปและรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย
และเป็นปัจจุบัน 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.12 งำนให้บริกำรแก่ชุมชน 

มอบหมำยให้ นางธมกร  อาภาวัณสงค์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางปัทมาวดี  จ าปาอ่อน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และสร้างภาคีเครือข่าย 
2. ให้บริการชุมชนและรับการสนับสนุนจากชุมชนในการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
3. ประสานผู้น าองค์กร/ชุมชน/หน่วยงานในพื้นท่ีบริการ  เพื่อให้ความร่วมมือในการด าเนิน

กิจกรรมทางสังคม บุญประเพณี ต่างๆ  ตามความเหมาะสม 
4. ประสานความร่วมมือชุมชน ในการร่วมกิจกรรมของโรงเรียนตามความเหมะสม 
5. ประสานงานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

          6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.13 งำนประชำสัมพันธ์ 

มอบหมำยให้ นางวันเพ็ญ  ชาวทอง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสาวพิชญ์ณภัทร  ทองค า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายดนัย  กัณหรักษ์ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางรุจี  สีตะมัย ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางปราณี  แสงชาติ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1. วางแผนงาน/โครงการ  การด าเนินการประชาสัมพันธ์โรงเรียนในด้านต่างๆ  
 2. ก าหนดแนวทางในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่างๆของโรงเรียน เช่น เว็ปไซด์  เอกสารสถานี
วิทยุชุมชนเสียงตามสายภาคเช้า และช่วงพักกลางวัน  ฯลฯ 

/3. จัดกิจกรรมการ... 
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 3. จัดกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม 
 4. จัดระบบเครือข่ายประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลข่าวสาร หรือ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการให้บริการ
แก่ชุมชน องค์กร ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5. จัดท าคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.14 งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 

มอบหมำยให้ นางอัญญานี  โคตถา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางปัทมาวดี  จ าปาอ่อน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

 1. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
 2. ดูแลการจัดบริการห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและการให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
 3. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ ในการให้บริการการรักษาพยาบาล 

4. จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจ าวัน  จัดท าสถิติข้อมูลเพ่ือสรุปประเมินผลและรายงาน 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือการปฐมพยาบาลให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ 
6. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัยเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียน(ยสร)

ร่วมเป็นเจ้าหน้าที่ประจ าวันในการให้บริการ 
7. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์  ยาและเวชภัณฑ์ 
8. จัดท าระเบียนสะสมด้านสุขภาพอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
9. ติดต่อประสานงานกับเจ้าที่สาธารณะสุขเพ่ือการตรวจสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนอย่างน้อยปี

การศึกษาละ1 ครั้ง 
10. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับนักเรียนที่เจ็บป่วย  อุบัติเหตุ  เพื่อเสนอและรายงาน 
11. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยต่างๆ 
12. ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
13. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน  อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
14. รับผิดชอบด าเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

           15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.15 งำนโภชนำกำร 

มอบหมำยให้ นางสาวปาริณีย์  ชารีแก้ว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางสุกฤตา  อยู่เมี่ยง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางอัญญานี  โคตถา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวพิชญ์ณภัทร  ทองค า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 

 

/มีขอบข่ายหน้าที่... 



71 
 

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ดูแลการประกอบอาหารและจ าหน่ายอาหารของผู้ประกอบการในโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะและ
เป็นไปตามระเบียบเกี่ยวกับการประกอบการและจ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
 2. ควบคุมและดูแลคุณภาพอาหารและปริมาณอาหารให้เหมาะสมกับราคาที่จ าหน่าย 
 3. ควบคุมดูแลความสะอาดของโต๊ะอาหารและสถานที่ประกอบการต่างๆ ภายในโรงอาหาร 
 4. ส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับมารยาทด้านสุขนิสัยที่ดีทางโภชนาการ 
 5. ฝึกความเป็นระเบียบวินัยและมารยาทในการรับประทานอาหารแก่นักเรียน 
 6. ดูแลและตรวจสอบอาคารสถานที่  โรงอาหาร  สภาพแวดล้อม ให้ อยู่ในสภาพที่เหมาะสม 
 7. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 

8. จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจ าวัน  จัดท าสถิติข้อมูลเพ่ือสรุปประเมินผลและรายงาน 
9. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัย (อย.น้อย) ร่วมเป็นเจ้าหน้าที่

ประจ าวันในการให้บริการ 
10. จัดท าระเบียนสะสมด้านงานโภชนาการให้เป็นปัจจุบัน 
11. ติดต่อประสานงานกับเจ้าที่สาธารณะสุขเพ่ือการตรวจสอบสารปนเปื้อนในอาหาร

ผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียน  อย่างน้อยปีการศึกษาละ  1  ครั้ง 
12. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับภาวะโภชนาการของนักเรียนเพ่ือเสนอและรายงาน 
13. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาวะบริโภคและความปลอดภัยต่างๆ 
14. ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับงานโภชนาการทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
15. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน  อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.16 งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียน 

มอบหมำยให้ นายสมชาย  จันทร์ศรี ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
 นางอุบลวรรณ  บัวขาว ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางอรวรรณ  ศิลา ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวฐิติมากร  ทองล้วน ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางวชิราภรณ์  ศรีดาโคตร ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางวลัยพร  เชื้อตาแสง ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวญาดา  กล้าหาญ ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นางสาวจุมพร  วงษาหล้า ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 เจ้าหน้าที่ 
 นายด ารงค์  สาริบุตร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
 

 

/มีขอบข่ายหน้าที่... 
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มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
2. ดูแล ก ากับ ประสานงานให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบการด าเนินงานสวัสดิการร้านค้า

โรงเรียน 

3. จัดท าแผนงาน / โครงการ งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 

5. ติดตาม ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.17 งำนสนับสนุนงำนส ำนักงำน 4 กลุ่มงำน 

มอบหมำยให้ นายวิบูลย์  สารสิทธิธรรม ต าแหน่ง  ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้างาน 
                 1) ประจ าส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

 นายเจษฎา  กิตติภาณุกุล ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  
 สิบเอกปิยะณัฐ  ทันหาบุรุษ ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  

                 2) ประจ าส านักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 

 นายเฉลิม  ศรีปรัง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  
 นางสาวชวิศา  บุญเพ็ง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  
 นายขจรเกียรติ  แก่นมะกรูด ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  

                 3) ประจ าส านักงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

 นายธนวัฒน ์ ค าจันทร์ ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  
 นางสาวกมลชนก  ขุนเมือง ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  

                 4) ประจ าส านักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 นางสาวน้ าฝน  ชมภูพื้น ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  
มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

1. ให้บริการด้านเอกสารทางราชการแก่ผู้ขอรับการบริการ 

2. ให้การต้อนรับ  อ านวยความสะดวกกับผู้มาติดต่อขอรับการบริการ 

3. ประจ าส านักงาน  ประสานงาน  ส่งต่อข้อมูล  ประชาสัมพันธ์ข้อมูล  ข่าวสาร กับผู้ที่เกี่ยวข้อง  

4. ปฏิบัติหน้าที่ตามตารางก าหนดหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

/ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการ... 
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ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ตามกรอบภารงานและขอบข่ายงานอย่างเต็ม
ความสามารถ ด้วยความวิริยะ  อุตสาหะและเสียสละ  เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการ 

 

สั่ง ณ  วันที่  1  กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 

      
                                                         

 (นายจิรายุทธ  อักษรพิมพ์) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนปทุมพิทยาคม 


